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sorodnih pravicah, Uradni list RS, št. 21/95), kršitev pa se sankcionira tudi z ukrepi po 
pravilih Univerze v Ljubljani in Fakultete za upravo; 
‒ se zavedam posledic, ki jih dokazano plagiatorstvo lahko predstavlja za predloţeno 
delo in za moj status na Fakulteti za upravo; 
‒ je elektronska oblika identična s tiskano obliko diplomskega dela ter soglašam z 
objavo dela v zbirki »Dela FU«. 
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Upravljanje dokumentarnega gradiva je eden izmed temeljev vsakega sodobnega – še 
posebej upravnega – poslovanja. Zahtevo po aţurnem pregledu minulih, sedanjih in 
načrtovanih poslovnih dogodkov ter sledljivosti dokumentov poznajo kot osnovno načelo 
tudi v različnih standardih (npr. ISO), ki urejajo kakovost poslovanja. Tem načelom sledi 
tudi Uredba o upravnem poslovanju, ki določa (UUP, 92. člen), da je treba vsako delo 
organov, kadar opravljajo upravne naloge, ustrezno dokumentirati. 
Povsem novo pot pelje sistem e-hrambe, ki je še v pripravljalni fazi, saj prinaša veliko 
pozitivnih kot tudi negativih sprememb. Ne glede na vse pa se papir kot nosilec 
informacije lahko ohranja stoletja, podatek v elektronski obliki pa ima zelo omejeno dobo 
trajnosti. Hitremu tehnološkemu napredku sledijo tudi spremembe v obliki zapisa in 
programski opremi, saj bo današnje zapise čez desetletja ţe nemogoče prebrati brez 
rednega in sistematičnega pretvarjanja v nove zapise in prenosa na nove nosilce. 
V diplomski nalogi je prikazana skladnost dejanskega stanja v praksi, z ozirom na veljavno 
zakonodajo. Predstavljena je moţnost za elektronsko hrambo in priloţnost za izboljšavo 
pri poslovanju z dokumentarnim gradivom. 
Ključne besede: dokumentarno gradivo, poslovanje z dokumentarnim gradivom, 
hramba dokumentarnega gradiva, elektronska hramba.   
vi 
SUMMARY 
OPPORTUNITIES FOR INNOVATION IN THE FIELD OF DOCUMENTARY 
MATERIAL IN THE ADMINISTRATIVE UNIT SLOVENSKA BISTRICA 
Document management is one of the cornerstones of any modern - especially 
administrative - business. The requirement for up to date review of past, current and 
planned business events and traceability of documents are known as the basic principle 
also in the various standards (eg. ISO), which govern the quality of operations. This 
principle is followed in the Regulation on Administrative Operations, which provides (UUP, 
Article 92) that any work of the authorities, when exercising their administrative tasks, 
should be properly documented. 
A completely new path has been introduced by the system of e-storage, which is still at a 
preliminary stage, since it brings a lot of positive as well as negative changes. No matter 
what, paper as an information carrier can be maintained for centuries, while the 
information in an electronic form has a very limited durability. Rapid technological 
progress is namely followed by a change in the format and software, meaning that it will 
be impossible to read the present records in several decades without a regular and 
systematic conversion to new formats and transfer to new media. 
The thesis shows the consistency of the actual state in practice, with respect to the 
applicable law. It presents the opportunity for the electronic storage and opportunity for 
improvement in document management. 
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Poslovanje z dokumentarnim gradivom temelji na zakonodaji, katera mi je bila glavna nit 
v diplomski nalogi. 
Upravljanje z dokumentarnim gradivom je zahteven postopek, zato zahteva strokovno 
usposobljenost javnih usluţbencev in zelo dobro poznavanje zakonodaje. 
Obvladovanje papirnate dokumentacije in hkrati obvladovanje eksplozije dokumentov, ki 
so ţe v izvoru v elektronski obliki, je danes kar pereč problem tako v zasebnem kot v 
javnem sektorju. Podlage in okvire za obvladovanje teh izzivov nam ponujajo ţe pred leti 
sprejeti predpisi. Med pomembnejše vsekakor štejemo sprejet Zakon o varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva in arhivih (Ur. list RS št. 30/06 – ZVDAGA in Ur. 
list RS št. 51/14 – ZVDAGA-A), ki pa se je v zadnjem času dokaj pogosto spreminjal in 
dopolnjeval, zlasti zaradi uvedbe in prehoda na elektronsko poslovanje. Ta je prinesel v 
upravljanje dokumentarnega in arhivskega gradiva veliko novosti, pristojnim arhivom – 
posebno Arhivu Republike Slovenije, pa naloţil vrsto novih strokovnih nalog.  
Poskrbeti je potrebno za ustrezen zapis posameznih dogodkov (tudi aktivnosti, izvedenih 
preko telefona, uradni zaznamek pogovora), pomembnih za poslovanje organa, kot tudi 
za njihovo evidenco. Samo ob ustrezni evidenci in zbirki dokumentarnega gradiva je 
mogoče delo kasneje pregledovati, preverjati njegovo pravilnost, pravočasnost in 
kakovost izvajanja ter dokazovati dejstva.  
Upravljanje gradiva v digitalni obliki je ne samo v Sloveniji, temveč tudi v svetu relativno 
novo področje in vsi oz. vse skupaj je še v fazi raziskovanja, učenja in pridobivanja 
izkušenj. 
Zaposlena sem na Upravni enoti Slovenska Bistrica, zato ţelim s to diplomsko nalogo 
prikazati naše poslovanje z dokumentarnim gradivom, tekoče poslovanje od evidentiranja 
v računalniško evidenco pa vse do klasičnega arhiviranja. 
Strokovno tehnični delavci v glavni pisarni vso dokumentarno gradivo zavedejo v 
računalniško evidenco, nadalje le tega tudi skenirajo, to zahteva strokovno usposobljenost 
in izpopolnjevanje, ki pa je nemalokrat postavljeno na stranski tir, pa čeprav bi se morali 
zavedati, kako pomembno je delo v glavni pisarni. 
Izpostaviti ţelim vedno bolj pereč problem v obilici arhivskega gradiva, saj le to ostaja na 
organu do poteka 30 let, to pa nam povzroča precejšnjo prostorsko stisko. Skušala bom 
ugotoviti, kako bi bilo, če bi gradivo arhivirali elektronsko, kakšne rešitve bi prineslo 
elektronsko arhiviranje, kakšni pogoji so zanj potrebni in katera notranja pravila bi morali 
sprejeti. Na podlagi tega bom svojo hipotezo potrdila oziroma zavrgla.  
Glavni namen diplomskega dela je uvesti novost v zvezi z evidentiranjem dokumentarnega 
gradiva in sicer na področju skeniranja prispelih povratnic s pomočjo črtne kode. Ker tega 
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za zdaj še ne izvajamo, bom na podlagi anketnega vprašalnika skušala ugotoviti, kako bi 
ta sprememba bila sprejeta med zaposlenimi na naši Upravni enoti in kako  je sprejeta na 
Upravnih enotah, kjer to ţe izvajajo. Na podlagi tega bom svojo hipotezo potrdila oziroma 
zavrgla. 
V diplomskem delu bom uporabila deskriptivni pristop, v okviru katerega bom uporabila 
metodo deduktivnega sklepanja, kar pomeni, da bom splošna spoznanja v teoriji 
poskušala aplicirati na lastnih primerih, kot inštrument raziskovanja bom uporabila anketo, 
v kateri bom ugotavljala pozitivne učinke sprejete novosti. Temelj diplomskega dela je 
domača in tuja literatura, internetni viri in interni viri Upravne enote Slovenska Bistrica. 
Diplomska naloga je členjena na osem poglavij, katera se začnejo z uvodom,ki navaja 
opredelitev osnovnih pojmov,namen in cilj ter metode dela. 
V drugem in tretjem poglavju se bom podrobneje dotaknila zakonodaje in postopkov na 
področju upravljanja dokumentarnega gradiva. 
V četrtem poglavju bom opisala postopke in delo z dokumentarnim gradivom na primeru 
Upravne enote Slovenska Bistrica, njegove prednosti in slabosti. 
V petem in šestem poglavju bom predstavila klasično hrambo in elektronsko hrambo 
dokumentarnega gradiva. 
V zaključnem delu diplomske naloge bom naredila primerjave med sedanjim utečenim 
stanjem na področju dokumentarnega gradiva in arhiviranja ter se osredotočila na 
hipotezi, ki sta postavljeni v uvodnem delu ter jih z razlagami potrdila oziroma zavrgla in 
povzela celotno vsebino. 
Za laţje razumevanje diplomskega dela bom najprej opredelila nekaj ključnih pojmov, ki 
so povezani z dokumentarnim gradivom: 
Zapis: so različni zapisani podatki v obliki besedila, grafike, slike in podobno. Kot taki so 
lahko risani, tiskani, reproducirani, mikrofilmani, nastanejo pa pri delu, poslovanju ali 
dejavnosti. 
Elektronski zapis: nastane pri elektronskem poslovanju kot podatek, informacija, 
sporočilo, seveda ob uporabi ustrezne informacijsko komunikacijske tehnologije. 
Dokument: je zapis, ki je bil prejet ali je nastal pri delu organa in je pomemben za 
nadaljnje poslovanje. Je zapisana informacija, oblikovana ali prejeta, je odraz postopka ali 
zaključek aktivnosti posameznika ali ustanove in zajema zadostno vsebino, kontekst in 
strukturo. 
Dokumentarno gradivo: je prejeto gradivo ali je nastalo pri poslovanju in delu pravnih 
in fizičnih oseb, je izvirno, reproducirano, pisano ali kako drugače zapisano gradivo (npr.: 
v obliki spisa, zadeve, dosjejev …). 
3 
Upravni organ: je organ drţavne uprave (sem spadajo ministrstva, organi v sestavi, 
upravne enote in druge območne enote), uprava lokalne skupnosti (občine, mestne 
občine, pokrajine), in nosilci javnih pooblastil (agencije, skladi, zavodi …). 
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2 ZAKONODAJA NA PODROČJU UPRAVLJANJA 
DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Za upravljanje dokumentarnega gradiva je pomembno, če ţe obstajajo neka določena 
pravila, po katerih se moramo ravnati. Vse organizacije bi morale načeloma svoje 
poslovanje podrediti predpisom, vendar pa je v praksi drugače, saj se varstvu 
dokumentov ne posveča dovolj pozornosti. (Krantić, 2014, str. 16). 
 Zakon o drţavni upravi (Ur. list RS, št. 113/2005), 
 Uredba o upravnem poslovanju (Ur. list RS, št. 20/2005, 106/2005, 30/2006, 
86/2006, 32/2007, 63/2007, 115/2007, 31/2008, 35/2009, 58/2010, 101/2010), 
 Pravilnik o izvrševanju Uredbe o upravnem poslovanju (Ur. list RS, št. 75/2005, 
86/2006, 47/2008), 
 Pravilnik o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o izvrševanju Uredbe o upravnem 
poslovanju (Ur. list RS, št. 47/2008, 58/2010), 
 Zakon o upravnem postopku (Ur. list RS, št. 80/99, 70/00, 52/2002, 73/2004, 
119/2005, 24/2006, 105/2006, 126/2007, 65/2008, 47/2009, 48/2009, 8/2010), 
 ZVDAGA ( Ur. list RS, št. 30/2006, 24/2012 – odl. US in 51/2014), 
 UVDAGA (Ur. list RS, št. 86/2006), 
 Enotne tehnološke zahteve – ETZ 2.0, različica 2.1, 
 Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi (Ur. list 
RS, št. 52/2009), 
 Zakon o e-poslovanju in e-podpisu (Ur. list RS, št. 61/2006), 
 Zakon o varstvu osebnih podatkov, 
 Zakon o dostopu do informacij javnega značaja (Ur. list RS, št. 24/2003, 61/2005, 
96/2005, 109/2005, 113/2005, 28/2006, 51/2006, 117/2006, 
 Pravilnik o strokovni usposobljenosti usluţbencev javnopravnih oseb ter delavcev 
ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom (Ur. list RS, št. 132/2006, 
38/2008), 




3 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Zahteva po aţurnem pregledu minulih, današnjih in načrtovanih poslovnih dogodkov ter 
sledljivosti dokumentov je temeljno vodilo uspešnega poslovanja. Kot takšno jo poznajo 
ne le v upravnih dejavnostih, ampak je kot osnovno načelo tudi v raznih standardih (npr. 
ISO, CAF), ki urejajo kakovost poslovanja. Tako lahko trdimo, da je urejenost 
dokumentarnega gradiva pomembna za vse organizacije, ne glede na to, ali gre za 
organizacijo javnega ali zasebnega prava. Z vidika opredelitev je temeljna razlika v tem, 
da v javni upravi principe dela ureja in določa Uredba, podjetja pa nimajo splošnega 
predpisa, ki bi urejal to področje.  
3.1 POSTOPKI UPRAVLJANJA Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM 
Upravljanje dokumentarnega gradiva v javni upravi vodimo z informacijskim sistemom in 
informacijsko tehnologijo, to pa sestavljajo računalniška strojna in programska oprema in 
pa storitve. Z informacijskim sistemom tako v celoti obvladujemo upravno poslovanje, kar 
pa se nanaša na evidence o zadevah, postopkih, dokumentih in drugem gradivu ter 
različne klasične in elektronske postopke ravnanja z gradivom od nastanka do uničenja ali 
trajne hrambe dokumentarnega gradiva. (Ţumer, 2008, str. 131). 
Splošne smernice za dober doseţek pri poslovanju z dokumentarnim gradivom so se 
usmerile na področje elektronskega oz. digitalnega poslovanja. Namen je pospešiti razvoj 
informacijsko komunikacijske tehnologije (v nadaljevanju IKT) in pomagati pri njeni 
implementaciji in  koordinaciji v okviru organov javne uprave. Kar se elektronskega 
poslovanja tiče je zaslediti relativno malo evropskih pravnih aktov, saj so določene zadeve 
ţe same po sebi urejene enako oziroma harmonizirano v vseh drţavah članicah (npr. 
enakost elektronske oblike s pisno). Izobraţevanje in strokovno usposabljanje gre na tem 
področju poslovanja v skladu z zakonodajo in predpisi. (Jeruc, 2006, str. 31). 
3.1.1 SPREJEMANJE POŠTE IN VLOG (KLASIČNE IN ELEKTRONSKE) 
Potek postopka je podrobneje predpisan z Uredbo o upravnem poslovanju, javni 
usluţbenci v glavni pisarni pa morajo v skladu z Uredbo pridobiti ustrezna pooblastila vodij 
notranjih organizacijskih enot. 
Na podlagi pooblastila smejo pošto v fizični obliki, v zaprtih ovojnicah kakor tudi 
elektronsko pošto, prejeto na elektronski naslov organa, odpirati, pregledovati in 
posredovati dalje do usluţbencev, na katere se pošta nanaša oz. je naslovljena. 
Prejeta pošta je lahko v naslednji obliki: 
1. Pošta, prejeta v fizični obliki preko javne poštne sluţbe, drugih poštnih ali raznašalskih 
(kurirskih) sluţb ali kar prinesejo posamezniki, oziroma kar je ustno sporočeno organu 
na zapisnik ali organ kako drugače zabeleţi, 
2. Pošta, prejeta v elektronski obliki (96. člen). 
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Fizična pošta se prejema ves poslovni čas organa, elektronska pošta pa tudi izven 
poslovnega časa. Če ima organ organizirano deţurno sluţbo, se lahko pošta oddaja 
deţurni sluţbi ne glede na čas, vendar pa deţurna sluţba pošte ne odpira, razen če ima za 
predajanje in odpiranje nujne pošte posebno pooblastilo upravnega organa. (Ţumer, 
2008, str. 149). 
Javni usluţbenec, ki prejme vlogo neposredno od stranke, jo mora sprejeti in jo ob tem 
opozoriti na morebitne formalne pomanjkljivosti. Prav tako mora stranko opozoriti, če 
organ ni pristojen za reševanje vlog in jo napotiti k pristojnemu organu – ob vztrajanju 
stranke pa mora vlogo kljub temu sprejeti.  
Elektronska sporočila organ sprejema po elektronski pošti, faksu, z elektronsko izmenjavo 
podatkov; po spletnih obrazcih ali po CIS-u za sprejem vlog, vročanje in obveščanje. 
Sporočila v elektronski obliki, ki so naslovljena neposredno na javne usluţbence, jih le-ti 
posredujejo glavni pisarni ali jih sami evidentirajo, če imajo za to pooblastilo, vendar pa 
sami ne smejo odpirati novih zadev, razen s pooblastilom predstojnika. Elektronsko prejet 
dokument se natisne samo takrat, kadar vsebine dokumenta ni mogoče shraniti v 
evidenco ali pa ta ni vidna v elektronski obliki. (Ţumer, 2008, str. 153.) 
Prejeta elektronska pošta mora biti skladna s tehnološkimi zahtevami in v predpisanih 
formatih. Pozornost moramo nameniti tudi varnemu elektronskemu podpisu, ki mora biti v 
skladu z ZEPEP in temeljiti na kvalificiranem digitalnem potrdilu. (Ţumer, 2008, str. 153-
154.) 
Na vsak prejet fizični dokument se odtisne prejemna štampiljka (kot to prikazuje slika 1), 
v primeru dokumentov, ki so prispeli, nastali ali se odpošiljajo v elektronski obliki, pa je 
potrebno zagotoviti vpis podatkov, identičnih podatkom iz rubrike prejemne štampiljke.  
Prejemna štampiljka se praviloma odtisne na zgornji desni del prve strani fizičnega 
dokumenta, tako da ne prekrije besedila dokumenta. Če na prvi strani dokumenta ni 
dovolj prostora, se odtisne prejemna štampiljka na list manjšega formata, ki se doda k 
dokumentu tako, da se le-ta prilepi ali pripne, vendar pa se pri tem ne sme uničiti ali 
spremeniti vsebine dokumenta. 
Iz prejemne štampiljke mora bit jasno razviden naziv organa, datum prejema, številka 








Slika 1: Prejemna štampiljka 
 
Vir: lasten, slika 1 
3.1.2 RAZVRŠČANJE ZADEV IN DOKUMENTOV PO VSEBINI NA PODLAGI 
KLASIFIKACIJSKEGA NAČRTA 
Evidenca zadev in dokumentov se vodi po vsebini zadev na podlagi načrta klasifikacijskih 
znakov.  
Vlada RS je z uredbo leta 2005 za organe javne uprave predpisala obvezen okvir načrta 
klasifikacijskih znakov, v soglasju z ministrom, pristojnim za javno upravo in mora biti 
zasnovan za daljše časovno obdobje . 
Klasifikacijski načrt je sestavljen na podlagi tri-mestne decimalne klasifikacije in opisa 
vsebine posameznih klasifikacijskih znakov. V posameznih primerih UUP dopušča členitev 
na četrti in peti nivo. Tako je bilo npr. za poslovanje upravnih enot večkrat izraţeno 
mnenje, da trinivojska členitev popolnoma ustreza. (Kovač, Remic & Stare, 2008, str. 
108). 
Klasifikacijski znak je številčni znak, vzet iz klasifikacijskega načrta, s katerim se 
dokumenti ali zadeve razvrščajo po vsebini. Ob prejemu dokumenta usluţbenec najprej 
ugotovi, kaj je vsebina dokumenta in kam glede na celotno vsebino prejet dokument 
spada. V načrtu klasifikacijskih znakov ugotovi vsebini primerno geslo in klasifikacijski 
znak. Sledi preverjanje zapisov pod določenim klasifikacijskim znakom v evidenci; 
strokovno tehnični delavec (v nadaljevanju STD) v glavni pisarni preveri ali prejeti 
dokument nadaljuje ţe odprto zadevo ali gre za novo nastalo zadevo. Če gre za novo 
zadevo, se mora najprej določiti številka zadeve. Številka zadeve je evidenčna oznaka 
zadeve, sestavljena iz klasifikacijskega znaka (številčni znak, vzet iz klasifikacijskega 
načrta), zaporedne številke zadeve v okviru tega klasifikacijskega znaka in vseh štirih 
številk letnice nastanka zadeve. (Stare, 2010, str. 94). 
Oblikovanje številke zadeve: 
Klasifikacijski znak – zaporedna številka zadeve / letnica nastanka zadeve 
210 – 55 / 2016 
 
Novo nastali zadevi se izpiše ovoj zadeve (to velja samo za fizično pošto, pri elektronski 
pošti ovoj ni potreben), čeprav je v praksi le malokrat tako. Ovoj ima predpisano obliko, 
zgornjem levem kotu ovoja se navede številka zadeve, pod to številko se napiše signirni 
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znak, ki je vezan na delovno mesto in določenega usluţbenca. Če se zadeva vodi skladno 
z ZUP-om, se pod signirni znak navede še številko in zahtevnost upravnega postopka po 
upravni statistiki. Na sredini ovoja se navede subjekt, na katerega se zadeva nanaša, 
takoj za tem pa kratka vsebina zadeve (opis zadeve). V spodnji desni kot ovoja se označi 
rok hrambe, tudi tega določimo ţe ob nastajanju zadeve v samem informacijskem 
sistemu, ki pa je usklajen s klasifikacijskim načrtom.  
Ko je ovoj izoblikovan, določimo tudi številko dokumenta. Ta številka je sestavljena iz 
številke zadeve (klasifikacijski znak, zaporedna številka zadeve, letnica nastanka) in 
zaporedne številke dokumenta v okviru zadeve (za prvi dokument oznaka 1, za drugi 
dokument oznaka 2, npr.: 210-55/2016-1, 210-55/2016-2 itd.). Če se prejeti dokument 
nanaša na ţe odprto zadevo, se na podlagi evidenčnega sistema določi številko 
dokumenta in se ga doda v zadevo. To pomeni, da imata zadeva in vsak dokument v njej 
vedno isto številko zadeve. (Kovač, Remic & Stare, 2008) 
Pomembno je omeniti, da je klasificiranje zahtevno opravilo. Potrebno je zagotoviti, da 
usluţbencu v glavni pisarni pri tem opravilu (npr. z nasveti) pomagajo tudi tisti usluţbenci, 
ki rešujejo takšne ali podobne zadeve. (Stare, 2010, str. 96-97) 
Organ posreduje svoj načrt klasifikacijskih znakov pristojnemu arhivu, zaradi določitve 
arhivskega gradiva skladno z drugim odstavkom 193. člena te uredbe.(UUP,120. člen) 
3.1.3 DODELJEVANJE V REŠEVANJE (SIGNIRANJE) NA PODLAGI 
SIGNIRNEGA NAČRTA 
Načrt signirnih znakov je oblikovan na podlagi akta o notranji organizaciji in 
sistemizaciji delovnih mest. Signirni znak določa oznako delovnega mesta, kjer se 
zadeva rešuje, zato so vezani na delovno mesto in ne na osebo. Primerno je, če je signirni 
znak sestavljen na podlagi oznake organizacijske enote in delovnega mesta, zraven njega 
pa kot pomoč laţjemu poslovanju v oklepaju zapisano ime usluţbenca. (Stare, 2010, str. 
97) 
Načrt signirnih znakov se sme spremeniti, kadar se spremeni organizacija upravnega 
organa. Kadar v upravnem organu nastanejo nove notranje organizacijske enote ali nova 
delovna mesta, se v načrt vključijo ustrezni novi signirni znaki. Organi morajo skrbeti, da 
se načrt signirnih znakov ter način dodeljevanja in pooblastila v zvezi z dodeljevanjem 
spreminjajo le v najnujnejšem obsegu. (UUP, 123. člen) 
3.1.4 EVIDENTIRANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Evidenca dokumentarnega gradiva se v organih javne uprave vodi z IS ali IT (računalniško 
strojno in programsko opremo).  
Evidenca DG je temeljna evidenca o opravljanju del in nalog v organu , ki je podlaga 
vsem drugim evidencam, ki se na delo organa nanašajo (to so prejeti-vhodni dokumenti, 
lastni in izhodni-odposlani dokumenti). 
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Evidenca DG se vodi o vseh zadevah, dosjejih in dokumentih, ki jih organ prejme ali ki 
nastanejo pri njegovem delu. 
Evidenca DG se vodi z IS. V drţavni upravi se kot tak uporablja program Lotus Notes Spis 
1.45. Pred uvedbo tega sistema so se uporabljali različni sistemi,najbolj znan je bil sistem 
Doksis. 
Aplikacija Lotus Notes Spis 1.45 
 
Normativna podlaga je v Uredbi o upravnem poslovanju. Aplikacija SPIS 1.45 (SRC 
Pisarniški informacijski sistem) je namenjena učinkoviti računalniški podpori pisarniškega 
poslovanja v programskem okolju Lotus Notes. 
Aplikacija SPIS 1.45 omogoča: 
 evidentiranje zadev in dokumentov, 
 oblikovanje izhodnih dokumentov  (s pomočjo vnaprej pripravljenih obrazcev), 
 evidentiranje in uvrščanje vhodnih dokumentov v zadeve, 
 evidentiranje lastnih dokumentov, 
 vnos vsebine dokumenta, 
 različne preglede evidentiranih zadev in dokumentov, 
 dodeljevanje zadev v reševanje strokovnim delavcem, 
 spremljanje zasedenosti in uspešnosti strokovnih delavcev, 
 zaščito zadev in dokumentov pred nepooblaščeno uporabo, 
 povezavo s sistemom za upodabljanje (imaging) in elektronsko pošto, 
 obveščanje strokovnih delavcev o dokumentih in zadevah, 
 opozarjanje na bliţanje rokov za rešitev zadev, 
 podporo upravni statistiki, 
 arhiviranje rešenih zadev. 
V okviru SPIS-a se planira tehnološki dvig platforme Lotus Notes Domino na verzijo 8.5. 
ter prenova SPIS-a in prilagoditve tekočih in stalnih zbirk ter notranjih procesov 
poslovanja zahtevam ZVDAGA. 
Aplikacijo Lotus Notes SPIS 1.45 uporabljajo ministrstva, organi v sestavi ministrstev, UE, 
male vladne sluţbe, nekatere druge institucije javne uprave. Skupno število lokacij je 
preko 130, število uporabnikov pa presega 11.000. 
Vsebinski in tehnični skrbnik je MJU, ki je imenovalo Delovno skupino za nadzor in 
koordinacijo aktivnosti aplikacije SPIS na MJU, ki jo sestavljajo predstavniki različnih 
upravnih organov. Operativno delovanje sistema na posameznih lokacijah (preko 130) 




Način pridobivanja podatkov iz zbirke: 
Podatke, ki se nahajajo v zbirki, pridobi UE po uradni dolţnosti in na podlagi vlog, ki jih 
vloţijo stranke. 
Dostop do zbirke: 
Zbirka podatkov je dostopna usluţbencem drţavne uprave. Prosilci lahko podatke 
pridobijo z vlogo po Zakonu o splošnem upravnem postopku ali na zahtevo po Zakonu o 
dostopu do informacij javnega značaja, razen če gre za izjeme, določene v 6. členu 
Zakona o dostopu do informacij javnega značaja. (E-portal UE Slovenska Bistrica) 
Zadeva in vsak dokument v njej imata vselej isto številko zadeve.  
Številka zadeve se ne more spremeniti. 
3.2 DRUGA PISARNIŠKA OPRAVILA 
3.2.1 PISARNIŠKE ODREDBE 
So napotki za poslovanje z dokumentarnim gradivom, kjer odredbodajalec navede vrsto 
pisarniške odredbe, datum in podpis, npr.: reš. 13. 05. 2016 in podpis. Pisarniške odredbe 
se običajno pišejo na zadnji nastali dokument v zadevi oz. na popisu zadeve, ki ga IS 
skreira sam na podlagi podatkov in dokumentov v zadevi, in se obvezno evidentirajo v 
pisarniško evidenco. (Ţumer, 2008, str. 179) 
Najpogosteje se uporabljata dve pisarniški odredbi in sicer: 
 ROKOVNIK + datum, ko poteče rok za vloţitev v rokovnik za nerešene zadeve, 
vendar se tukaj čaka na morebitno dopolnitev zadeve ali na določeno upravno 
dejanje upravnega organa ali stranke (zaslišanje stranke, sestanek, ogled, pritoţba, 
upravni spor …), (R + datum + podpis). 
 REŠENO + datum za vloţitev rešene zadeve v tekočo zbirko dokumentarnega 
gradiva ko je upravni akt, ki je bil izdan v zadevi, postal pravnomočen ali ko organ v 
zadevi ne bo opravil več nobenega dejanja (REŠ+datum + podpis). (Ţumer, 
2008, str, 179) 
Pisarniške odredbe so lahko tudi drugačne vsebine in opisne, kot na primer: 
 V REŠEVANJU (stanje zadeve v elektronski evidenci), 
 STORNO (pomotoma evidentirano dokumentarno gradivo). 
Odredbe, ki se morajo evidentirati v okviru stanja ROKOVNIK, so: 
 postopek je prekinjen, 
 odločeno, čaka se povratnice, 
 vročeno, čaka se dokončnost oziroma pravnomočnost, 
 v reviziji, 
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 v postopku pritoţbe, 
 v upravnem sporu. 
Odredbe, ki se morajo evidentirati v okviru stanja REŠENO, so: 
 odstopljena – kadar je bila zadeva v skladu s predpisi odstopljena drugemu organu, 
 zdruţena – kadar je bila zadeva v skladu s predpisi zdruţena. 
(Ţumer, 2008, str. 179-180) 




 Je evidenca ali zbirka nerešenih zadev, ki jih glede na vsebino ni mogoče stalno in 
takoj reševati. 
 V njem se evidentirajo zadeve, o katerih organ pričakuje sporočilo do določenega 
roka. 
 Rokovnik v fizični obliki je del zbirke nerešenih zadev. 
 Praviloma se vodi v elektronski obliki oz. če je v fizični obliki, se vodi v glavni pisarni. 
 Če IS omogoča samodejno obveščanje o izteku roka, se ročna evidenca ne 
uporablja. 
 
3.2.3 PRIPRAVA URADNIH DOKUMENTOV IN CELOSTNA PODOBA 
Enotna podoba dokumentov in prepoznavnost 
Celostno podobo drţavne uprave je določilo Ministrstvo za javno upravo, ki je leta 2010 
sprejelo Priročnik celostne grafične podobe drţavne uprave, ki določa uporabo točno 
definiranih elementov celostne grafične podobe in omogoča enostavno upravljanje nove 
identitete drţavne uprave. Le ob pravilni uporabi in upoštevanju priročnika bo oblikovana 
podoba delovala kohezivno in vzdrţala poenotenost med različnimi organi drţavne uprave.  
Če predpisi ne določajo drugače, morajo vsi dokumenti organa drţavne uprave poleg 
besedila dokumenta vsebovati še (UUP, 164. člen): 
 drţavni grb, 
 naziv »Republika Slovenija«, 
 naziv organa drţavne uprave, 
 kontaktne podatke (sedeţ in poštni naslov, telefon, telefaks, uradni elektronski 
poštni naslov, spletni naslov), 
 številko dokumenta, 
 datum, 
 druge podatke, predpisane za poslovanje, 
 ţig, navedbo in podpis uradne osebe ali uradnih oseb.  
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3.2.4 OVERJANJE LASTNOROČNIH PODPISOV, PREPISOV IN KOPIJ 
Na upravni enoti mora uradna oseba, ki je pooblaščena za overitev lastnoročnih podpisov, 
prepisov in kopij, na zahtevo stranke opraviti upravno overitev, ki je v upravnih postopkih 
enakovredna notarski overitvi. UE mora upravne overitve zagotavljati ves poslovni čas. 
Overitve se vodijo preko aplikacije FormNet. Form.Net-UE je Microsoft.Net aplikacija, 
nameščena na delovnem mestu referentov na upravnih enotah (UE) in omogoča izvedbo 
postopkov v Evidenci registriranih vozil (MRVL), Evidenci izdanih vozniških dovoljenj (RV) 
in Evidenci overitev (Overitve). 1 
Overitev lastnoročnega podpisa 
Uradna oseba od predlagatelja najprej zahteva, da predlagatelj svoj podpis potrdi za 
pristnega s tem, da prizna podpis, ki je na listini, za svojega oziroma, da se lastnoročno 
podpiše pred uradno osebo. Uradna oseba ugotovi istovetnost predlagatelja listine na 
podlagi veljavnega osebnega dokumenta (osebna izkaznica, vozniško dovoljenje), razen 
kadar je predlagatelj uradni osebi poznan, takrat opravi overitev na podlagi znanstva. 
Morebitno pooblaščenost uradna oseba ugotavlja na podlagi overjenega pooblastila, način 
ugotovitve se vpiše v elektronsko evidenco overitev. (Ţumer, 2008, str. 188) 
Uradna oseba overitev potrdi na izvirni listini z navedbo naslednjih podatkov, ki se vpišejo 
v elektronsko evidenco: 
 osebne podatke osebe, ki overja listino (ime, priimek, prebivališče), 
 označbo, ali je predlagatelj listine listino podpisal pred uradno osebo ali priznal 
podpis za svojega, 
 način ugotovitve istovetnosti (z osebno izkaznico, s potnim listom, na podlagi 
osebnega znanstva, z biometričnim dovoljenjem za tujce, s pričami, osebno 
znanstvo), 
 znesek upravne takse po ZUT2, 
 številka overitve, 
 datum overitve, 
 morebitne opombe, 
 ţig upravnega organa, 
 podpis uradne osebe, ki je overitev opravila (je razvidno iz elektronske evidence). 
Če uradna oseba ugotovi, da se dokument, na katerem se overja podpis, ne more 
uporabiti v upravnem postopku, mora predlagatelja overitve na to opozoriti. Če ta vztraja, 
se overitev opravi, v elektronsko evidenco overitev pa se napiše opozorilo stranki. (UUP, 
208. člen) 
                                           
1 Uredba o upravnem poslovanju (Ur. list RS, št. 20/05) 
2 Zakon o upravnih taksah (ZUT-I, Ur. list RS, št. 32/16) 
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Po potrditvi vpisa overitve je onemogočeno vsakršno spreminjanje vpisa. V primeru 
napake pri vnosu podatkov pa je omogočena označba »storniraj overitev«, kar pa ne 
vpliva na nadaljnjo številčenje overitev.  
Podatki o overitvah se v evidenci hranijo trajno. 
Overitev prepisa ali kopije 
Uradna oseba, ki overja prepis ali kopijo, mora le-to najprej skrbno primerjati z izvirnikom. 
Ugotoviti mora, ali se ujema z izvirno listino tudi v pravopisu, ločilih, okrajšavah ali pisnih 
napakah. Ko ugotovi, da se prepis natančno ujema z izvirnikom, v elektronsko evidenco 
vpiše naslednje podatke:  
 datum overitve, 
 ali gre za prepis listine, ki jo je stranka označila za izvirnik, ali gre za prepis 
overjenega oziroma navadnega prepisa listine, ali gre za fotokopijo listine, 
 na kakšen način in s kakšnim sredstvom je listina spisana (prostoročno, s tehničnimi 
sredstvi), 
 število strani listine, ki se overja, 
 kje se po zatrjevanju stranke izvirnik nahaja, 
 znesek upravne takse po ZUT, 
 številka overitve, 
 podpis uradne osebe, 
 ţig upravnega organa. 
Če uradna oseba, ki overja prepis ali kopijo, jezika na izvirniku ne razume, lahko odredi, 
da sodni tolmač primerja prepis ali kopijo z izvirno listino. (Ţumer, 2008, str. 189-190) 
3.3 ODPREMA IN VROČANJE DOKUMENTOV 
Odprema dokumentov 
Glavna pisarna praviloma odpremlja dokumente, ki se nanašajo na pripravo odpreme, 
odreditev odpreme in samo odpremo. Pošto za odpremo praviloma pripravi tisti javni 
usluţbenec, ki je zadevo reševal. Če ima ta na voljo ustrezno informacijsko opremo, pošto 
odpremi sam, sicer pa pošto pripravljeno za odpremo dostavi glavni pisarni, pri tem pa 
mora dati glavni pisarni natančna navodila, kako naj dokument odpremi (na kateri naslov, 
katere priloge mora priloţiti, kako se naj odpošlje - navadno, priporočeno, s povratnico). 
Ravno tako mora poskrbeti, da se dokument ustrezno evidentira v računalniško evidenco 
in vloţi v zadevo. Odprema pošte mora biti zaradi učinkovitosti poslovanja odpremljena še 




Vročanje v fizični obliki 
Dokumenti v fizični obliki se vročajo na sedeţu organa, preko kurirja ali preko pravne ali 
fizične osebe, ki ima registrirano dejavnost za vročanje. 
Stranka, ki osebno prevzame dokument, lahko prevzem potrdi na fizični kopiji dokumenta, 
ki ostane v zadevi.  
Ovojnica za osebno vročanje se v upravnih zadevah uporabi takrat, kadar organ odloča o 
pravicah, obveznostih ali pravnih koristih posameznika, pravnih oseb ali drugih strank. 
Ovojnico za osebno vročanje lahko organ uporabi tudi za vročanje drugih dokumentov v 
upravnem postopku.  
Ovojnica mora biti izdelana kot večslojna tiskovina. Del leve polovice zgornjega sloja sluţi 
kot vročilnica, ki jo naslovnik podpiše, le ta pa se vrne organu, ki je ovojnico odposlal.  
Ovojnica mora glede velikosti izpolnjevati zahteve, ki so določene za standardizirano 
pismo po predpisih o poštnih storitvah.  
Minister, pristojen za javno upravo, natančneje določi obliko in barvo ovojnice. (Kovač, 
Remic & Stare, 2008, str. 222-224) 
Osebno elektronsko vročanje 
Centralnemu informacijskemu sistemu za sprejem vlog, vročanje in obveščanje se pošlje 
zahteva za osebno elektronsko vročanje dokumenta z obvestilom o dolţnosti prevzema 
dokumenta in morebitnih pravnih posledicah.  
IS pravne ali fizične osebe, ki opravlja vročanje kot registrirano dejavnost,samodejno 
pošlje naslovniku elektronsko sporočilo, kjer navede, da se tam nahaja dokument in da ga 
mora v 15 dneh naslovnik prevzeti. Če v 8 dneh naslovnik, ki mu je bilo sporočilo poslano, 
tega ne prevzame iz varnega elektronskega predala, se mu ponovno pošlje informativno 
sporočilo na elektronski naslov. Ko naslovnik dokument prevzame, IS pošlje varno 
elektronsko podpisano vročilnico oziroma sporočilo IS za sprejem vlog, vročanje in 
obveščanje. (Ţumer, 2008, str. 194-195) 
Elektronsko vročilnico mora z varnim elektronskim podpisom podpisati naslovnik in IS 
pravne ali fizične osebe, ki opravlja vročanje. Minister za javno upravo natančneje določi 
besedilo in obliko vročilnice ter sporočila v elektronski obliki. 
Elektronsko vročanje drugih dokumentov 
Dokumente, ki jih v skladu s predpisi ni potrebno osebno vročati naslovniku, se po 
elektronski poti vročajo tako, da se pošljejo v varni elektronski predal oziroma na 
elektronski naslov naslovnika. Elektronsko vročanje se opravi, če ima stranka odprt varni 
elektronski predal ali se je z elektronsko vlogo obrnila na organ. Vsi dokumenti se nato 
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pošljejo stranki v varni elektronski predal, ki ga je le-ta sporočila oziroma s katerega je 
bila poslana vloga. (Kovač, Remic & Stare, 2008, str. 228)  
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4 POSTOPKI UPRAVLJANJA Z DOKUMENTARNIM 
GRADIVOM NA UE SLOVENSKA BISTRICA 
4.1 PREDSTAVITEV UE SLOVENSKA BISTRICA 
Upravna enota je v skladu z Zakonom o upravi (Ur. list RS, št. 67/94) samostojna 
organizacijska oblika na drţavni ravni in hkrati organ odločanja na prvi stopnji v upravnih 
stvareh iz drţavne pristojnosti. 
Upravna enota Slovenska Bistrica, s sedeţem na Kolodvorski 10, je po velikosti na 14. 
mestu v drţavi in s svojim delovanjem posega na celotno območje občine Slovenska 
Bistrica, Oplotnica, Poljčane in Makole. 
Na območju Upravne enote Slovenska Bistrica je 133 naselij. Edino mesto na območju UE 
je Slovenska Bistrica. 










 Občina Oplotnica obsega 21 naselij, 
 Občina Makole obsega 13 naselij, 
 Občina Poljčane obsega 18 naselij, 
 Občina Slovenska Bistrica obsega 80 naselij. 
V UE Slovenska Bistrica je zaposlenih 39 javnih usluţbencev, od tega 1 za določen čas 
(načelnik), 1 nadomešča porodniški dopust na oddelku za upravne notranje zadeve, 3 
nadomeščajo porodniški dopust na oddelku za kmetijstvo in okolje in 1 premestitev za 
določen čas na oddelek za upravne notranje zadeve. 
Od lanskega aprila jo vodi načelnik Emil Trontelj, predhodno jo je od odcepitve od občin – 
leta 1995 – vodila načelnica Lidija Stebernak.  
Na UE Slovenska Bistrica imamo v skladu z aktom o notranji organizaciji in sistemizaciji 
delovnih mest (kot to prikazuje slika 2) organizirane 3 notranje organizacijske enote – 
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oddelek za upravno notranje zadeve, oddelek za kmetijstvo in okolje in oddelek za občo 
upravo, druge upravne naloge in skupne zadeve.   
Vsi zaposleni si vseskozi prizadevamo izboljšati svoje delo z izdajanjem vseh vrst upravnih 
aktov in dovoljenj v čim krajšem moţnem času. 
Slika 2:Organigram UE Slovenska Bistrica 
 
Vir: Portal UE Slovenska Bistrica ( 2016) 
 
4.2 VHODNA OBDELAVA DOKUMENTARNEGA GRADIVA (LOTUS NOTES) 
Na UE Slovenska Bistrica v glavni pisarni STD prejmejo fizično pošto po kurirski poti 
vsakodnevno med 7.00 in 7.30 uro. Odpre se vsa pošta naslovljena na imenovano UE, 
razen pošte, ki je naslovljena na javnega usluţbenca (v nadaljevanju JU) osebno. Ta 
pošta se ne odpira, ampak se jo posreduje do imenovanega JU. JU, ki je za odpiranje 
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pošte pooblaščen, na vsak prejet dokument odtisne prejemno štampiljko in datum. Nato 
opredeli, pod katero področje zadeva spada in prešteje priloge. 
V računalniško evidenco se vnese vsa pošta, ki je pomembna za delo organa. Ob 
strokovni pomoči in nadzoru vodje notranje organizacijske enote (v nadaljevanju OE), v 
našem primeru vodje oddelka za občo upravo, se zadeve,ki jih je potrebno računalniško 
evidentirati, signirajo na JU, ki bo zadevo reševal. Razne reklame, obvestila in podobno se 
v računalniško evidenco ne evidentirajo. 
Vloge, prejete v elektronski obliki, evidentira v skladu s 148. členom uredbe prav tako 
glavna pisarna in sicer po pooblastilu predstojnika oziroma vodje OE.  
Nato JU v IS preveri ali gre za novo nastalo zadevo ali pa prejeti (vhodni) dokument 
nadaljuje ţe obstoječo zadevo. Vloţišče ima stalni vpogled v evidence zadev in 
dokumentov.  
V primeru, da prejeti dokument dopolnjuje ţe obstoječo zadevo, le tega zavede in ga v 
skladu z določenim načinom dodeljevanja pošlje do JU, ki zadevo rešuje, da dokument 
vloţi v ovoj zadeve, ki ţe obstaja.  
Če gre za novo nastalo zadevo (kot to prikazuje slika 3), pa jo vnese v IS – Lotus Notes (v 
nadaljevanju LN) in jo opremi z naslednjimi metapodatki:  
 datum vnosa, 
 opis zadeve, 
 klasifikacijski znak in ob izbiri le-tega se določi tudi rok hrambe, 
 signirni znak usluţbenca, ki bo zadevo reševal, 
 vse podatke o subjektu (ime, priimek, naslov) ( delo je zelo olajšano, če je na 
dokumentu navedena EMŠO številka, saj nam le tega  iskalnik CRP samodejno 
izpiše). 
Na UE Slovenska Bistrica smo ţe pred leti uvedli barvne ovoje za zadeve, predvsem zaradi 
boljšega pregleda zadev arhiviranih po letnikih. Tako smo letos izbrali rumeno barvo, lani 
smo imeli oranţno barvo, še leto prej modro. Omeniti moram, da mi je kot arhivarki tak 
način všeč, npr. ko zadevo iščem, je laţje, saj točno vem, katero leto je bila določena 
barva in tudi zmot je manj. Če nam naročilo pisarniškega materiala omogoča barvne 













Slika 3: Primer kreirane zadeve 
Vir: lasten, slika 3 
Ko se zadevo shrani,elektronski sistem LN samodejno določi zaporedno številko zadeve v 
okviru izbranega klasifikacijskega znaka in izpiše se tudi ovoj, v katerega se nato vloţi 
celotni prejeti dokument. Seveda se o vsaki upravni zadevi vodi tudi popis zadeve, ki pa 
ga JU, ki je zadevo reševal, izpiše ob zaključku zadeve, torej takrat, ko je zadeva rešena, 
saj je takrat popis zadeve popoln, na njem je razviden celoten potek samega postopka 
(od vnosa 1. vhodnega dokumenta, vseh izhodnih dokumentov, dopolnitev vlog, lastnih 
dokumentov, končnega akta, …). Na koncu popisa zadeve se izpiše datum rešitve zadeve 
in podpis JU, ki je zadevo reševal. 
V glavni pisarni smo ţe pred časom podali predlog, da bi se večina novo nastalih zadev, 
signirala na oddelke, saj se je nemalokrat zgodilo, da so nato vodje posamezne notranje 
OE zadevo presignirale na drugega JU. Iz izkušenj lahko potrdim, da je to primer dobre 
prakse, ki se je dobro prijel. Večina zadev se sedaj evidentira na ta način, saj vodje bolje 
vedo, kako enakomerno in pravično porazdeliti delo. 
Po kreiranju nove zadeve, se v računalniško evidenco vnese vhodni dokument (kot to 
prikazuje slika 4), ki ga v skladu s 148. členom UUP prav tako vnese STD v glavni pisarni. 
Vhodni dokument je v okviru programa LN opremljen z naslednjimi metapodatki: 
 opis dokumenta, 
 datum prejema, 
  
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 subjekt (pošiljatelj), 
 vrsta dokumenta (ali je to vloga, dopis, pritoţba, odločba…), 
 morebitne priloge, 
 datum dokumenta. 
 
Slika 4: Primer vhodnega dokumenta 
 
Vir: lasten, slika 4 
Nato se vso gradivo, ki je bilo prejeto v papirnati obliki ustrezno skenira v elektronsko 
evidenco zadev. Zaradi varstva osebnih podatkov ne skeniramo osebnih dokumentov, ki 
so opremljeni s fotografijo osebe. Po končanem skeniranju se kreiran vhodni dokument 
shrani in le-ta dobi tudi zaporedno številko v okviru novo nastale zadeve (npr. 210-
35/2016-1). 
V skladu s 127. členom UUP, 3. odstavek, zaenkrat še ne opravljamo rednih kontrolnih 
pregledov skeniranih dokumentov, kar je z mojega stališča velika pomanjkljivost. V 
prihodnje si bom prizadevala za čimprejšnjo vzpostavitev rednih kontrolnih pregledov 
skeniranih dokumentov, da se zdajšnja pomanjkljivost odpravi. 
Nastale zadeve nato odloţimo v za to pripravljene predalčnike, katere dvakrat dnevno 
prevzamejo tajnice posameznih oddelkov in jih nato posredujejo do vodje notranje OE v 
podpis in nato do JU, ki zadevo dobi v reševanje. 
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4.3 IZHODNA OBDELAVA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Izhodne dokumente (kot to prikazuje slika 5) evidentira JU, ki zadevo rešuje. V izhodni 
dokument priloţi datoteko, ki jo pošilja, običajno je to Wordov dokument v obliki dopisa, 
odločbe, sklepa. Sam opravi celotno pripravo za odpremo, se pravi, vnese način odpreme, 
ali je to z vročilnico, s povratnico, osebna vročitev ali elektronska vročitev. V primeru da 
gre za osebno vročitev dokumenta, le to opravi v celoti sam, prav tako tudi pri elektronski 
odpremi. Večina naših JU, ki zadevo rešujejo, si tudi sama izpiše ovojnico, s katero 
odpremlja dokument. 
V primeru vročitve s povratnico pa JU vnese zahtevo za odpremo (izbere način odpreme, 
vendar je ne opravi v celoti sam), glavni pisarni preko tajnic notranjih OE pošlje 
pripravljeno in stiskano kuverto, STD v glavni pisarni pa nato dokument v celoti odpremi.  
Na podlagi vseh odpremljenih dokumentov za tekoči dan, STD s pomočjo elektronske 
evidence izdela oddajno knjigo odpremljenih pošiljk preko elektronskega sistema LN v 2 
izvodih, od katerega nam pošta enega potrjenega vrne za našo evidenco. Ob koncu 
delovnega dne STD v glavni pisarni odda odpremljeno pošto za tekoči dan kurirski sluţbi.  
Slika 5: Primer izhodnega dokumenta 
 




4.4 NEREŠENA, TEKOČA IN STALNA ZBIRKA 
Nerešena oziroma aktivna zbirka 
V tej zbirki se hranijo zadeve od začetka do same rešitve zadeve. Nerešene zadeve se 
nahajajo pri JU, ki zadevo rešuje. Sam preko elektronskega sistema LN vnaša in spreminja 
pisarniške odredbe in tudi ko je zadeva zaključena, sam vnese upravno statistiko in datum 
rešitve v sistem. Na zadnji dokument v zadevi vpiše ustrezno pisarniško odredbo z 
datumom rešitve ter podpisom in zadevo dostavi v glavno pisarno, kjer jo STD prevzame, 
pregleda, v skladu s pravili arhiviranja zadevo ustrezno pripravi za nadaljnjo hrambo (to 
pomeni, da izloči nepotrebno gradivo – razne kopije, dvojnike, pomoţne obrazce, 
neizpolnjene tiskovine in podobno) in v elektronski sistem LN doda oznako A (ad acta), 
kar pomeni, da jo bo IS samodejno prenesel v tekočo zbirko dokumentarnega gradiva.  
Tekoča in stalna zbirka 
Ko STD v glavni pisarni zadevo arhivira, se ta samodejno prenese v tekočo zbirko rešenih 
zadev, kjer ostane do dveh let. Po preteku polnih dveh let, se zadeve, ki imajo daljši rok 
hrambe (5 let, 10 let, T in A) samodejno prenesejo v stalno zbirko rešenih zadev. Tekoča 
in stalna zbirka sta med seboj ločeni, vendar se vzdrţujeta v skladu s pravili o hrambi 
dokumentarnega gradiva (Kovač, Remic & Stare, 2008, str. 230).  
Zadeve, ki so rešene in arhivirane, se pogosto tudi izposojajo (kot je to prikazano na 
slikah 6 in 7), velikokrat v povezavi z vodenjem postopka. Omeniti moram, da se 
največkrat izposojajo zadeve, ki so v povezavi z gradnjo. Uradnik pri svojem delu pogosto 
potrebuje zadevo, ki se navezuje na nov postopek, npr. stranka vloţi vlogo za izdajo 
uporabnega dovoljenja in uradnik potrebuje projekt, ki je bil priloţen pri izdaji gradbenega 
dovoljenja. 
Ker je bilo tudi ostalih izposoj veliko, je to zahtevalo pogosto iskanje in dvige zadev iz 
arhiva, ker pa imamo arhiv na dveh lokacijah, je to vzelo tudi veliko časa. Zadnje leto smo 
z vodjo oddelka za občo upravo in tudi ostalimi vodji oddelkov sklenili dogovor, da se v 
zadevi, ki je bila predana v arhiv, poskenira zadnji izdani akt (npr. odločba o odobritvi 
pravnega posla, odločba o izdaji gradbenega in uporabnega dovoljenja,), le-ta pa je 
opremljena s štampiljko o pravnomočnosti in dokončnosti. To je bilo potrebno zaradi 
povečanih izposoj notranjih in zunanjih (povečano število vlog za izdajo fotokopije odločb 
in pravnomočnost le-te). Sedaj stranko napotimo k uradniku, ta iz programa LN natisne 
odločbo in jo preda stranki. Število zunanjih izposoj se je na ta način nekoliko zmanjšalo. 
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Slika 6: Primer obrazca za izposojeno zadevo 
 
Vir: lasten, slika 6 
Slika 7: Primer obrazca vračila izposojene zadeve 
 






Tekočo zbirko hranimo v glavni pisarni. 
Zadeve v stalni zbirki se hranijo do izteka roka oziroma do izročitve arhivskega gradiva 
pristojnemu arhivu. Za UE Slovenska Bistrica je pristojen Pokrajinski arhiv Maribor (v 
nadaljevanju PAM), s katerim odlično sodelujemo, saj smo opravili ţe precej prevzemov v 
zadnjih letih, saj smo pri odbiranju zadev v kar precejšnjem zaostanku, nekaj let nazaj se 
gradivo sploh ni odbiralo in smo imeli na UE Slovenska Bistrica gradivo od leta 1976. 
Sedaj smo stanje malo popravili in imamo pri nam gradivo od leta 1985 pa do danes. To 
pomeni veliko zasičenost arhiva, čeprav tudi v bodoče ne bo bistvene spremembe, ker je 
fluktuacija gradiva velika in ga moramo hraniti do poteka 30 let od nastanka. 
4.5 ARHIVSKI PROSTORI 
Na UE Slovenska Bistrica imamo kar se arhivskih prostorov tiče, kar precejšnjo prostorsko 
stisko. Arhiv stalne zbirke imamo na dveh ločenih lokacijah, kar še dodatno oteţi in 
podaljša čas iskanja zadev in posledično prevzema izposojenega gradiva. 
Na sedeţu UE, torej na Kolodvorski 10 (kot je to prikazano na sliki 8), imamo arhivske 
prostore na podstrešju, kar pa ni po merilih standardizacije, zato je odbiranje tega gradiva 
časovno omejeno oziroma omejeno glede na letni čas. Pozimi je prehladno, da bi se 
gradivo odbiralo, čeprav smo letos to rešili z ogrevanjem, poleti pa je prevroče, saj 
montaţa klime ni mogoča. Tukaj imamo gradivo od leta 2003 do 2014. 
Slika 8: Arhiv UE 
 
Vir: lasten, slika 8 
Arhiv na Kolodvorski ulici 8 (kot je to prikazano na sliki 9), kjer imamo tudi sedeţ oddelka 
za kmetijstvo, je v kletnih prostorih, kjer pa se srečujemo s precejšnjo vlago, kar pa za 
trajno gradivo ni primerno. Sicer smo problematiko nekako začasno rešili, vendar vidimo 
glavni razlog naše prostorske stiske v tem, da ne bo dolgoročne rešitve, kajti gradiva bo 
vedno več in le-ta bo pri nas do poteka 30 let od nastanka. Na tej lokaciji imamo gradivo 
od leta 1985 do 2002. Tukaj se gradivo odbira vsakodnevno, kajti naša arhivarka ima svoj 
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delovni prostor tukaj in trenutno je nekje pri letniku 1996. Odbiranje je dolgotrajno, saj se 
ni odbiralo sproti in je zato zaostanek precejšen.  
Slika 9: Arhiv UE 
 
Vir: lasten, slika 9 
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5 HRAMBA DOKUMENTARNEGA IN ARHIVSKEGA GRADIVA 
Namen varstva arhivskega in dokumentarnega gradiva je ohraniti arhivsko kulturno 
dediščino, ki je na eni strani namenjena drţavi, druţbi in posameznikom za potrebe 
zgodovinopisja, drugih znanosti, izobraţevanja in kulture, na drugi strani pa lahko ima še 
stoletja po svojem nastanku za drţavo, njene ustanove in posamezne drţavljane uradni, 
pravni, poslovni ter osebni pomen, saj arhivsko gradivo najbolj polno odseva in dokazuje 
naše delo, ustvarjalnost in identiteto. (Strokovno usposabljanje, 2016) 
Če je dokumentarno gradivo zapisano v elektronski ali digitalni obliki, se mora hraniti na 
primernih medijih, ki se jih zaradi tehnološkega razvoja periodično preverja in obnavlja. 
Povzamemo lahko, da v primerih, ko se zbirke dokumentarnega gradiva ne hranijo v 
ustreznih prostorih, obstaja velika moţnost, da takšna zbirka ne bo dolgo obstala. Zato je 
potrebno slediti smernicam in zakonom, ki narekujejo, na kakšen način in kje je potrebno 
hraniti zbirke dokumentarnega gradiva. Prav tako se pomembnosti arhivov in hrambe ne 
sme podcenjevati, pa naj gre za razvite ali nerazvite drţave, je delo v arhivih primerjano s 
kaznijo. Zato nenehno usposabljanje in izobraţevanje ter sledenje zakonodaji usluţbencev 
zagotavlja pravilno hrambo in uničenje dokumentarnega gradiva, ko je to potrebno. (Ikić, 
2014, str. 77) 
5.1 ZBIRKE DOKUMENTARNEGA GRADIVA – ARHIVI 
Zakonodaja, ki podrobneje narekuje hrambo dokumentarnega in arhivskega gradiva je:  
 Uredba o upravnem poslovanju (Ur. list RS, št. 20/05), 
 Navodilo za določanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva organov javne 
uprave (Ur. list RS, št. 81/05), 
 Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (Ur. list RS, št. 86/06), 
 Zakon o varstvu arhivskega in dokumentarnega gradiva ter arhivih (Ur. list RS, št. 
30/06), 
 Enotne tehnološke zahteve za elektronsko hrambo gradiva v digitalni obliki – ETZ, 
 Pravilnik o strokovni usposobljenosti usluţbencev javnopravnih oseb ter delavcev 
ponudnikov storitev, i delajo z dokumentarnim gradivom (Ur. list RS, št. 132/06, 
66/16), 
 Pravilnik o odbiranju in izročanju javnega arhivskega gradiva arhivu (Ur. list RS, št. 
59/99), 
 Strategija in izvedbeni načrt razvoja slovenskega elektronskega arhiva 2016-2020, 
Arhiv RS. 
Hramba dokumentarnega gradiva je lahko v fizični, analogni ali elektronski digitalni obliki. 
Arhiviranje in hramba pa zajemata postopke prevzemanja, hranjenja, ohranjanja, 
razvrščanja, strokovne obdelave, zajemanja in pretvorbe v digitalno obliko, tehničnega 
označevanja, izločanja, odbiranja ter njihovo uporabo v tekoči in stalni zbirki. 
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Tekočo zbirko velikokrat poimenujemo kar priročni arhiv, medtem ko za stalno zbirko 
uporabljamo izraz arhiv.  
Gradivo, ki je rešeno in zaključeno in ni več nujno potrebno za prihodnje poslovanje, 
arhiviramo in hranimo v arhivu organizacije v urejenem stanju do poteka roka hrambe, 
vse to v skladu s predpisi in potrebami poslovanja oz. do izročitve arhivskega gradiva 
pristojnemu arhivu. (Gotovina, 2015, str. 39-41)  
V Republiki Sloveniji imamo javne in zasebne arhive. 
Zakon med javne arhive uvršča drţavne arhive, arhive lokalnih skupnosti in druge javne 
arhive, ki delujejo na podlagi dovoljenja (koncesije) ministrstva za kulturo. 
Med drţavne arhive RS sodijo (kot je to prikazano na sliki 10):  
 Zgodovinski arhiv Ljubljana, 
 Zgodovinski arhiv Celje, 
 Zgodovinski arhiv Ptuj, 
 Pokrajinski arhiv Maribor, 
 Pokrajinski arhiv Koper in 
 Pokrajinski arhiv Nova Gorica. 
 
Slika 10: Organizacija arhivov v Sloveniji 
 
Vir: Gotovina (2015, str. 10) 
Pokrajinski drţavni arhivi so v nazivu obdrţali nekdanja imena »zgodovinski« ali 
»pokrajinski«, pa čeprav imajo po zakonu enak status in pristojnosti. Razlika je samo v 
obsegu teritorialne pristojnosti oziroma glede na število območij upravnih enot, ki jih le - 
ta obsegajo.  
  
28 
5.2 IZLOČANJE IN UNIČENJE GRADIVA 
Dokumentarno gradivo, ki je v stalni zbirki dokumentarnega gradiva, je podvrţeno 
izločanju in odbiranju. Praviloma se gradivo iz stalne zbirke izloča najmanj vsakih pet let 
(UUP, 196. člen), kar pomeni, da se gradivo, ki mu je potekel rok hrambe, uniči (gradivu v 
informatizirani evidenci se izbriše vsebina, vsekakor pa ostane evidenca o zadevah in 
dokumentih nedotaknjena). Dokumentarno gradivo izloči komisija, ki jo imenuje 
predstojnik in je praviloma sestavljena iz javnih usluţbencev v glavni pisarni in tistih 
javnih usluţbencev, ki rešujejo zadeve iz vsebinskega področja, na katero se 
dokumentarno gradivo nanaša. (Kovač, Remic & Stare, 2008, str. 142-143) 
V 198. členu UUP je dvoumno opredeljeno delo komisije, saj uredba določa, da komisija 
izloči in odbere le tisto dokumentarno gradivo, ki ima lastnosti arhivskega gradiva, kar 
pomeni, da ne določa, da je treba odbrati tudi trajno gradivo, vendar pa pri opredelitvi 
rokov odbiranja navaja, da je treba najmanj na pet let odbrati arhivsko in trajno gradivo 
organa. (Kovač, Remic & Stare, 2008, str. 143) 
Podobno kot pri stalni zbirki se tudi izločeno gradivo tekoče zbirke uniči po 15 dneh od 
dneva, ko j bil sestavljen zapisnik o izločitvi gradiva (UUP, 198. člen). 15-dnevni rok 
pomeni tudi varovalo, če se ugotovi morebitna napaka pri izločanju. 
Za izločitev nepotrebnega dokumentarnega gradiva javnopravna oseba ne potrebuje 
soglasja pristojnega arhiva, mora pa v skladu z ZVDAGA in UUP ravnati po predpisanem 
postopku izločitve in uničenja gradiva.  
Zapisnik o uničenju zajema:  
 ime in naslov javnopravne osebe, 
 ime in priimek usluţbenca ter članov komisije, 
 datum uničenja gradiva, 
 popis gradiva (kot priloga). 
Popis gradiva za uničenje zajema: 
 ime in naslov javnopravne osebe, 
 čas nastanka gradiva, 
 okvirne podatke o vsebini gradiva ali podatke iz evidence o uničenem 
dokumentarnem gradivu. (Ţumer, 2008, stran 224). 
Dokumentarnega gradiva ni mogoče samovoljno uničevati, še posebej dokumentarnega 
gradiva označenega kot trajno ali arhivsko oz. če vsebuje osebne in tajne podatke. 
Okvirno lahko rečemo, da sta od druge svetovne vojne dalje poudarek in zanimanje glede 
uničenja dokumentarnega gradiva večja kot v obdobju pred tem. Odsotnost pravne 
podlage za hrambo in uničenje je pripomoglo k temu, da so arhivi in s tem dokumentarno 
gradivo necelotni v večjih pogledih: gradivo je površno uničeno, uničeno je gradivo, ki bi 
moralo biti ohranjeno in ohranjeno je gradivo, ki je bilo namenjeno uničenju. (Ikić, 2014, 
str. 25) 
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Postopek uničenja dokumentarnega gradiva mora biti formalno zapisan v notranjih 
pravilih organizacije. ZVDAGA določa v 19. členu, da morajo javnopravne osebe obvezno 
poslati notranja pravila v potrditev drţavnemu arhivu  
Postopek uničenja dokumentarnega gradiva mora obsegati uničenje vseh kopij 
dokumentarnega gradiva, torej v fizični in elektronski obliki, ter morebitne varnostne 
kopije. Uničenje dokumentarnega gradiva mora potekati v skladu s tajnostjo gradiva in na 
nadzorovan način.(Ikić, 2014, str. 25) 
5.3 ODBIRANJE ARHIVSKEGA GRADIVA 
Arhivsko gradivo se praviloma odbira vsakih pet let oziroma najkasneje pa pred izročitvijo 
gradiva pristojnemu arhivu. Načine in postopke odbiranja in izločanja ureja Pravilnik o 
odbiranju in izločanju javnega arhivskega gradiva arhivom.  
Pisno strokovno navodilo za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega sprejme 
komisija pristojnega arhiva, ki jo imenuje predstojnik arhiva. Najmanj tričlansko komisijo 
sestavljajo predstavniki pristojnega arhiva in predstavnik javnopravne osebe, za katero se 
sprejema pisno navodilo. Ob statusnih in organizacijskih spremembah javnopravnih oseb 
ter ob spremembi poslovanja ali upravljanja z dokumentarnim gradivom je treba navodilo 
obravnavati in prilagoditi spremembam. 
Vlada Republike Slovenije podrobneje določi način in postopek odbiranja arhivskega 
gradiva iz dokumentarnega gradiva in postopek izročanja javnega arhivskega gradiva 
arhivu (pripravlja se nova uredba). 
Najkasneje ob začetku odbiranja pristojni arhiv izda dodatna strokovno-tehnična navodila. 
Z njimi predpiše obseg, postopek in način izročitve gradiva ter oblike in nosilce zapisov. 
Vsebina in postopek izdajanja dodatnih strokovno-tehničnih navodil bosta natančneje 
določena s podzakonskimi akti. (so v pripravi) 
Kriteriji za vrednotenje dokumentarnega gradiva so: 
 potrebe zgodovinopisja, drugih znanosti in kulture, s tem da se upošteva 
najpogosteje uporabljeno arhivsko gradivo za te namene, 
 pomembnost vsebine gradiva, ki se ugotavlja z neposredno analizo ali s 
predvidevanjem, 
 specifičnost dogodkov in pojavov, za katere je potrebno ohraniti več gradiva ali 
gradivo v celoti, 
 specifičnost kraja ali območja, na katerega se nanaša gradivo, oziroma na katerem 
je gradivo nastalo, 
 pomen javnopravne osebe, ki ustvarja gradivo,  
 odločujoči organ, 
 pomen avtorja gradiva, 
 izvirnost dokumentov ter njihovo ponavljanje (dupliranje), tako da se v mnoţici 
multipliciranega gradiva določi gradivo, ki najbolj popolno odraţa vsebino, 
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 izvirnost podatkov in informacij ter njihovo ponavljanje, tako da se zagotavlja 
optimalno moţno ohranjanje izvirnih zapisanih podatkov in informacij o naravi, 
stvareh, krajih, dogodkih, pojavih in osebah, 
 zadovoljiva zastopanost masovnega enakovrednega gradiva na podlagi 
reprezentativnega izbora, glede na vrsto gradiva, kronološki presek ali statistične 
metode, 
 ohranjenost in obseg nastalega gradiva, 
 notranje in zunanje značilnosti gradiva kot so jezik, umetniška vrednost ali način 
zapisa. 
(Strokovno usposabljanje, 2015) 
Arhiv, ki je pristojen za javnopravno osebo, opredeli in podrobneje določi uporabo načel in 
kriterije in določi seznam dokumentarnega gradiva, ki ima lastnosti arhivskega gradiva. 
Navodilo pristojnega arhiva mora upoštevati organizacijsko strukturo javnopravne osebe 
in način razvrščanja dokumentarnega gradiva, ki je predpisan za pisarniško poslovanje. 
Arhivsko gradivo se odbira iz zaokroţenih celot in kompletno, pred pričetkom odbiranja, 
pa se mora obvestiti pristojen arhiv. 
Kako poteka postopek odbiranja in izročanja arhivskega gradiva je natančno določeno v 
Uredbi o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva: členi od 55 do 73. 
5.4 ROKI HRANJENJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA IN ARHIVSKO 
GRADIVO 
Roke hranjenja dokumentarnega gradiva za organe drţavne uprave določa Pravilnik o 
določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi (Ur. list RS, št. 
52/2009). V njem so določeni tudi orientacijski časovno opredeljeni roki hranjenja 
trajnega dokumentarnega gradiva organov, ki se uporabljajo vse dokler trajnemu gradivu 
ne prenehajo vse pravne in dejanske posledice oziroma do tedaj, ko trajno gradivo nima 
več pravnega in dejanskega učinka.  
Okvirni klasifikacijski načrt z določenimi roki hranjenja zadev je priloga temu navodilu. Ta 
določa osnove za določanje arhivskega gradiva, ki ga po zakonu določi pristojni arhiv in 
osnove za določanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva, ki so izraţeni v letih 2, 5, 
10 let in več. Roki hranjenja se skupaj s klasifikacijskim načrtom vnesejo v računalniško 
aplikacijo LN Spis 1.45 (program, ki ga uporabljajo organi javne uprave), le-ta pa 
omogoča avtomatično določanje rokov, izračunavanj letnice uničenja gradiva, 
pregledovanje in izpisovanje seznamov dokumentarnega gradiva po rokih hrambe, 
izdelavo seznamov odbranega, izločenega in uničenega gradiva in arhivskega gradiva. 
Z roki hrambe dokumentarnega gradiva prispevamo k urejenosti in preglednosti 
dokumentarnega gradiva. 
Ko poteče rok hrambe, se sme del dokumentarnega gradiva, ki nima arhivske vrednosti, 
uničiti na primeren in predpisan način. 
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Če je za posamezne zadeve določen rok hrambe v letih, se letnica uničenja zadeve 
izračuna, ko je zadeva rešena, in sicer se čas od dneva rešitve zadeve do zadnjega dne v 
letu izpusti, rok začne teči od 1. januarja naslednjega leta (npr. zadeva je rešena 31. 7. 
2016, rok hrambe je 5 let – rok začne teči s 1. 1. 2017 do vključno 31. 12. 2021, zadeva 
se lahko uniči šele v letu 2022). 
Trajno gradivo 
Je gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu organa javne uprave, je lastno 
dokumentarno gradivo in ima trajen pomen za organ, vendar pa nima značilnosti 
arhivskega gradiva. Trajno gradivo se označi z oznako T v klasifikacijskem načrtu in v 
računalniški aplikaciji.  
Arhivsko gradivo 
Je gradivo, ki ima trajen pomen za znanost in kulturo oziroma trajen pomen za pravno 
varnost fizičnih in pravnih oseb. Arhivsko gradivo v skladu s predpisi določi pristojni arhiv 
v sodelovanju z organom javne uprave na podlagi njegovega klasifikacijskega načrta, pri 
čemer pa upošteva metodologijo, načela in kriterije za vrednotenje dokumentarnega 
gradiva iz Pravilnika o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi 
(Ur. list RS, št. 52/2009) 
Za določanje arhivskega gradiva organov javne uprave na ravni drţave (Vlada RS, 
ministrstva, skladi, agencije…) je pristojen Arhiv RS, za javno pravne osebe na lokalnem 
nivoju (UE, občine, javni zavodi, javna podjetja) pa so pristojni regionalni drţavni arhivi: 
Zgodovinski arhivi (Ljubljana, Celje, Ptuj), Pokrajinski arhivi (Koper, Maribor, Nova 
Gorica). 
Arhivsko gradivo se pristojnemu arhivu izroča praviloma najkasneje v roku 30 let od 
nastanka.  
Kadar je gradivo pri ustvarjalcu še vedno v uporabi in ga javnopravna oseba še potrebuje 
pri poslovanju, se tridesetletni rok izročitve javnega arhivskega gradiva za posamezno 
gradivo izjemoma lahko podaljša za največ deset let na podlagi odločbe arhiva. Vlogi za 
izdajo navedene odločbe mora javnopravna oseba obvezno priloţiti popis arhivskega 
gradiva, v zvezi s katerim prosi za izjemno podaljšanje roka. 
Značaj arhivskega gradiva ima praviloma naslednje dokumentarno gradivo: 
 predpisi in drugi pomembni dokumenti pravnega in upravnega pomena (zakoni, 
uredbe, navodila, pravilniki, statuti, odločbe, sklepi …), 
 pravni akti o notranji organizaciji in poslovanju organa, 
 javne in uradne evidence, 
 lastni zapisniki sej z gradivom (seje drţavnega zbora, vlade, skupščin, svetov, 
odborov, komisij, delovnih teles, kolegijev …), 
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 gradivo o ustanovitvi, registraciji, zdruţitvi, pripojitvi, stečaju, likvidaciji, prenehanju 
…, 
 letni, srednjeročni, dolgoročni plani, analize … 
 javni natečaji, 
 premoţenjskopravne zadeve organa, 
 gradbene zadeve javnih objektov in javne infrastrukture (ceste, ţeleznice, letališča 
…), 
 tehnološka dokumentacija, normativi, standardi, izumi, patenti, inovacije … 
 komasacije, agrarne skupnosti, denacionalizacija, 
 volitve in referendumi, 
 vse predpisane pisarniške evidence o dokumentarnem gradivu. 
Arhivsko gradivo: 
 določi pristojni javni arhiv s pisnimi strokovnimi navodili za odbiranje AG iz DG za 
vsako osebo posebej (34.č./odst.1), 
 javnopravna oseba javno AG odbira iz DG in izroča pristojnim javnim arhivom 
(34.č./odst.3). 
prej:  
 arhivsko gradivo javnopravnih oseb se odbere iz DG na podlagi zakona in po 
strokovnih navodilih pristojnega arhiva. 
Do izdaje strokovnih navodil se z vsem dokumentarnim gradivom javnopravnih oseb ravna 
tako kot z arhivskim gradivom (34. čl., odst. 2). Ni ga dovoljeno izločati in uničevati. 
Treba je skrbeti za ohranjanje, materialno varnost, celovitost in urejenost, najemati le 
certificirane storitve. 
5.5 HRAMBA DOKUMENTARNEGA IN ARHIVSKEGA GRADIVA 
(PROSTORI, OPREMA, VARNOSTNI UKREPI) 
Gradivo, ki je rešeno, se hrani v tekoči in stalni zbirki dokumentarnega gradiva. Biti mora 
zavarovano pred poškodbami, uničenjem, vlago, poţarom, izgubo oziroma vsakršno 
neupravičeno spremembo in uporabo le-tega. Gradivo, ki je v elektronski obliki, se hrani v 
informacijskem sistemu.  
Glavna pisarna je odgovorna, da pripravi gradivo na hrambo in ga kot takega tudi hrani, 
izposoja, odbira, izloča in izroča. 
Hramba dokumentarnega gradiva mora biti skladna z UVDAG-a, saj ta določa minimalne 
standarde materialnega varstva dokumentarnega in arhivskega gradiva. 
Na UE Slovenska Bistrica imamo gradivo hranjeno v arhivskih mapah po letu rešitve, 
klasifikacijskem znaku in v okviru klasifikacijskega znaka po strogi abecedi. V prostorih 
glavne pisarne imamo tekoči arhiv, se pravi tekoči letnik, ki se sproti arhivira in arhivsko 
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gradivo prejšnjega leta, saj nam prostorska stiska ne omogoča, da bi imeli še kakšno leto 
več. V zadnjem času beleţimo večje število izposoje gradiva za leto poprej in zelo priročno 
je, če ga imaš na dosegu roke. 
Arhivski prostori oziroma skladišča morajo imeti: 
 kovinsko opremo (police, omare, predalnike …), 
 gasilne aparate in sistem za gašenje, 
 hidrometer in termometer, 
 zaščito pred vdorom vode, UV ţarkov, vlomom, 
 ustrezno tehnično opremo in ustrezen format gradiv. (Ţumer, 2001, str. 271) 
Dokumentarnega gradiva, ki se hrani v arhivskih skladiščih oziroma arhivih, ni potrebno 
posebej tehnično opremljati, saj ga tako opremimo ţe ob nastanku arhiviranja v tekočo 
zbirko.  
Posebno skrb dokumentarnega gradiva v arhivu moramo posvetiti osnovnim standardom 
in sicer: 
 spremembi temperature, 
 vlagi,  
 gradivu, ki ima hitrejši kemični razkroj papirja (plesen, insekti), 
 svetlobi, 
 prepoved uporabe odprtega ognja in kajenja, 
 izklapljanje električnega toka, ko ni nikogar v arhivu, 
 stalno pregledovanje in odpravljanje poškodb gradiva. 
5.6 IZOBRAŢEVANJE USLUŢBENCEV – ARHIVARJEV 
Javni usluţbenci, ki delajo z dokumentarnim gradivom (praviloma so to zaposleni v glavni 
pisarni - arhivarji), morajo imeti najmanj srednjo izobrazbo in opravljen preizkus 
strokovne usposobljenosti pri pristojnem arhivu.  
Pravilnik o strokovni usposobljenosti usluţbencev javnopravnih oseb ter delavcev 
ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom (Ur. list RS, št. 132/06, 66/16) 
določa podrobnejša merila glede strokovne usposobljenosti in samega preizkusa.  
Strokovna usposabljanja organizirajo Arhiv RS in regionalni arhivi. Pri tem usposabljanju 
javni usluţbenec pridobi znanja glede predpisov, ki urejajo arhivsko zakonodajo, znanja o 
ravnanju in upravljanju z dokumentarnim gradivom (hramba, roki hrambe, način 
varovanja dokumentarnega gradiva, zajem in pretvorba gradiva, ...), znanja o informatiki 
in o arhivistiki na splošno. Po uspešno opravljenem preizkusu se javnemu usluţbencu izda 
potrdilo (kot je to prikazano na sliki 11). (Strokovno usposabljanje, 2016) 
V mesecu oktobru je bil sprejet nov Pravilnik o strokovni usposobljenosti javnopravnih 
oseb za delo z dokumentarnim gradivom (Ur. list RS, št. 66/2016) in sicer se je spremenil 
v tistem delu, ki je imel določbo o tem, da se mora javnopravna oseba, ki dela z DG, 
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udeleţevati strokovnih usposabljanj na temo arhiva in zbirati kreditne točke. Nov pravilnik 
nalaga obveznost pristojnim arhivom, da organizirajo strokovna usposabljanja na temo 
dela z DG in ukinja zbiranje kreditnih točk. Delavci, ki delajo z DG, se bodo morali na 
vsaka tri leta udeleţiti vsaj enega takega strokovnega usposabljanja, ki pa je v domeni 
pristojnega arhiva.  
Slika 11: Potrdilo o opravljenem preizkusu 
 
 





Elektronska hramba oziroma e-arhiviranje je povsem drugačno od klasične oblike 
arhiviranja dokumentarnega gradiva. Tukaj je mogoča večja ranljivost sistema, zahteve 
po organizaciji in usposabljanju so drugačne prav tako pa zakonsko predpisani rok 
hrambe dokumentarnega gradiva za fizične nosilce podatkov predstavlja velik izziv, še 
posebej pri gradivu z določenim daljšim rokom hrambe (ETZ, str. 84-86)  
Arhivisti naj bi se še posebej osredotočali na tiste dokumente, za katere je mogoče 
predvideti, da bodo nekoč imeli arhivsko vrednost. Interesi arhivistov so predvsem v tem, 
da se ne osredotočajo toliko na samo hrambo arhivskih dokumentov, temveč predvsem 
na njihovo kakovost, kasnejšo dolgotrajno verodostojnost in razumljivost. 
Arhivisti niso avtomatično vključeni v samo e-hrambo. Zato je potrebno precejšnje 
prizadevanje za to, da so pravočasno in pravilno informirani o nastalih spremembah in 
novih smernicah, njihova vloga lahko obsega nadzor nad samo hrambo gradiva kakor tudi 
zasnovo in izvedbo aplikacij za hrambo dokumentov. 
Pravzaprav pa je tehnologija z leti ţe tako napredovala, da je dandanes zelo teţko najdi 
gradivo, ki ni v elektronski obliki. Spomnimo se leta nazaj, ko smo veliko več ročno pisali, 
nalivno pero je bilo skoraj nepogrešljivo, veliko več pisem smo napisali in jih tudi 
odposlali, prav fino se nam je zdelo, da smo prilepili še poštno znamko in podobno. Ti časi 
so zdaj minili, prišla je doba elektronike in danes je vse povezano z računalnikom, 
pospešil se je razvoj magnetnih čip kartic preko različnih terminalov, streţnikov. Splet je 
skorajda doma v vsakem domu. Komunikacija teče nemoteno preko različnih portalov, 
npr. facebook, twitter, skype, gmail in podobno. Seveda pa je potrebno vsak elektronski 
medij posodabljati, nadgrajevati, saj ob zastarelem sistemu ne bomo mogli več dostopati 
do svojih ţelenih shranjenih podatkovnih baz. (Strokovno usposabljanje, 2016) 
Drţava mora poskrbeti za varno dolgoročno hrambo in arhiviranje in v ta namen je 
vzpostavila ustrezno okolje, tako imenovan slovenski javni elektronski arhiv (e-ARH.si), ki 
je kompleksen, predvsem pa namenjen elektronskemu arhiviranju (zajema postopke 
prevzema digitaliziranega elektronskega arhivskega gradiva in arhivskega gradiva v izvorni 
digitalni obliki). 
e-ARH.si je organiziran v skladu s standardom ISO 14721:2003 (OAIS referenčni model) 
in realiziran v okviru slovenske javne arhivske sluţbe (SJAS) na lastni organizacijski in 
informacijski infrastrukturi. 
Cilj e-ARH.si (prikazuje slika 12) je doseči začrtano vizijo – postati ţelijo ena vodilnih 
inštitucij na področju inovacij elektronskega arhiviranja tako v RS kot v EU in nekdanji 
jugovzhodni Evropi. Strategija je začrtana tako, da se e-ARH.si vzpostavlja dolgoročno, 
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skladno s predpisi, v neposrednem upravljanju z Slovensko javno arhivsko sluţbo3 in v 
tesnem sodelovanju z inštitucijami javne uprave. (Strategija in izvedbeni načrt razvoja 
slovenskega elektronskega arhiva 2016 - 2020, stran. 18) 
Slika 12: e-ARH.si Repozitorij 
 
Vir: Arhiv RS (spletni portal, 2016) 
 »Skladno z dinamiko reorganizacije informatike v drţavni upravi se bo sistem e-ARH.si 
priključil v Drţavni računalniški oblak, ki ga vzpostavlja Ministrstvo za javno upravo, takoj, 
ko bodo vzpostavljeni vsi pogoji za varno dolgoročno hrambo eAG, predvideni s področno 
zakonodajo (ZVDAGA). Predpogoj za to je, da bo s strani Drţavnega računalniškega 
oblaka zagotovljeno tudi vzdrţevanje opreme in rešitev, ki je vključena v delovanje e-
ARH.si in je v lasti regionalnih arhivov kot javnih zavodov, vključno z njihovo priključitvijo 
v drţavno komunikacijsko mreţo (HKOM).« (Strategija in izvedbeni načrt razvoja 
slovenskega elektronskega arhiva 2016-2020 str. 23) 
Nekako ocenjujejo, da bo do leta 2020 preteţni del arhivskega gradiva v elektronski obliki, 
v izvirni elektronski ali digitalizirani obliki. Proučili so dobre prakse4, se osredotočali na 
specifikacijo strojne in programske opreme in iskali moţnosti financiranja iz Evropskih 
kohezijskih skladov, vse to pa je sproţilo zagon imenovanega projekta.  
SPREJEMNI INFORMACIJSKI PAKET (SIP) 
Predstavlja zaokroţeno celoto, v kateri ustvarjalec arhivu izroči arhivsko gradivo v digitalni 
obliki v skladu z navodili pristojnega arhiva. 
Modul e-ARH.si REPOZITORIJ v okviru arhivskega sistema (AIS) omogoča hrambo 
arhivskega digitalnega gradiva v obliki arhivskih informacijskih paketov (AlP). Programska 
oprema za upravljanje e-repozitorija omogoča funkcionalnosti ohranjanja arhivskega 
digitalnega gradiva za zagotavljanje njegove celovitosti. dostopnosti, uporabnosti in 
avtentičnosti. (Strokovno usposabljanje, 2016) 
                                           
3 SJAS – v skladu z 54. členom ZVDAGA jo opravljajo drţavni in regionalni arhivi samoupravnih 
lokalnih skupnosti. 
4 V analizo dobrih praks so vključili izkušnje arhivov Avstrije, Danske, Estonije, Madţarske, Nemčije, 
Švedske in Švice. 
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DOSTOPNI INFORMACIJSKI PAKET (DIP) 
Je informacijski paket, ki je sestavljen iz vsebine enega ali več AIP (arhivski informacijski 
paket), ki ga arhiv nudi uporabniku kot odgovor na njegovo poizvedbo in naročilo v 
arhivskem informacijskem sistemu (AIS). 
Zajem, pretvorbo, hrambo in spremljevalne dejavnosti ustvarjalci gradiva torej vedno ne 
bodo mogli opravljati sami, zato bo za te dejavnosti potrebno najemati usluge ponudnikov 
elektronskih storitev na tem področju. To pomembno dejavnost bodo smeli opravljati 
ponudniki, ki bodo izpolnjevali pogoje:  
 ponudniki strojne opreme za elektronsko hrambo,  
 ponudniki programske opreme za elektronsko hrambo,  
 ponudniki storitev elektronske hrambe, 
 ponudniki spremljevalnih storitev. 
Vsi morajo opraviti registracijo pri Arhivu RS. S tem postanejo ponudnik opreme in 
storitev, dodatno pa se lahko odločijo še za certifikacijo. 
MJU bo v skladu s Strategijo razvoja elektronskega poslovanja ter izmenjave podatkov iz 
uradnih evidenc razvil skupni gradnik e-hramba, ta pa bo skladna z zahtevami ZVDAG-e o 
kratkoročni in dolgoročni hrambi dokumentarnega in arhivskega gradiva v elektronski 
obliki do izročitve le – tega pristojnemu arhivu. Arhiv RS bo skladno s politikami izvajanja 
hrambe pripravil navodila, kako zagotoviti ohranjenost, celovitost, trajnost, dostopnost in 
uporabnost hranjenega gradiva. (Strokovno usposabljanje, 2016) 
 
6.1 PRAVNE PODLAGE 
Zakonodaja na področju e-hrambe je zelo zajetna, je zahtevna in je v nenehnem 
spreminjanju zakonov in predpisov prav zaradi tega, ker je tak način hrambe kompleksen 
in nekako še ni povsem jasno, kakšen medij  bo dovolj dober, da bo vzdrţal dolgoročno 
hrambo (kratkoročna e - hramba – do 5 let, dolgoročna e-hramba – nad 5 let). 
Med pomembnejše predpise sodijo: 
 UVDAGA (trenutno je odprta javna strokovna obravnava novega predloga), 
 ZVDAGA (Ur. list RS, št. 30(2006), 
 ZEPEP ( Ur. list RS, št. 61/2006), 
 ETZ 2.0, 
 Uredba o upravnem poslovanju (določa predvsem upravljanje z dokumentarnim 
gradivom na podlagi pooblastil), 
 Pravilnik o strokovni usposobljenosti, 
 Splošni pogoji za izvajanje akreditacije, 
 drugi področni predpisi. 
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ZVDAGA in UVDAG urejata predvsem upravljanje dokumentarnega in arhivskega gradiva 
na splošnem nivoju, ETZ pa natančneje določajo upravljanje gradiva v elektronski obliki in 
njegovo varno hrambo. 
V letu 2008 je bila sprejeta Resolucija o Nacionalnem programu za kulturo 2008-2011 in 
izpostavlja na področju arhivistike izgradnjo sodobnega, mednarodno primerljivega 
sistema strokovnega in pravnega varovanja arhivskega gradiva, kar pa je pomembno za 
pravno varnost drţave, ustanov in drţavljanov. 
Ponudnik opreme in storitev mora na podlagi 83. člena ZVDAGA in 29. člena UVDAG-e 
svojo dejavnost prijaviti Arhivu RS najmanj osem dni pred začetkom opravljanja 
dejavnosti.  
6.2 TEMELJNA NAČELA ZA ELEKTRONSKO HRAMBO 
Zakonodaja na tem področju je izvirne elektronske dokumente kakor tudi reprodukcije 
različnih oblik dokumentov, ki so zajeti, pretvorjeni ali reproducirani v digitalno obliko in 
zapisani na nosilce pravno uveljavila na temelju zakonskih načel, ki dokumentarno gradivo 
ohranjajo, reproducirajo njihove vsebine, teţijo k celovitosti, nespremenljivosti, 
integralnosti in dokazljivosti vsebine, so dostopni in skrbijo za varstvo kulturnega 
spomenika (Ţumer, 2008, str. 331)  
Tukaj so najpomembnejša načela kot so: 
 dostopnost: vsebuje dve zahtevi. Prvič mora biti gradivo oziroma reprodukcija 
njegove vsebine ves čas trajanja hrambe zavarovano pred izgubo, poškodbami ali 
uničenjem zaradi naravnih dejavnikov, okvar opreme, človeških dejanj in drugih 
škodljivih vplivov ter v takšnem okviru varovanja dostopno uporabnikom. Druga 
zahteva pa je, da je gradivo dostopno uporabnikom v skladu s predpisi in varovano 
pred nepooblaščenim dostopom oziroma zlorabo. 
 uporabnost: zagotavljanje moţnosti izdelave za uporabo primernih reprodukcij ves 
čas trajanja hrambe. 
 avtentičnost: moţnost dokazljivosti, povezanosti reproducirane vsebine z vsebino 
izvirnega gradiva oziroma z izvorom tega gradiva. 
 celovitost: vsebuje tri zahteve: nespremenljivost in neokrnjenost, urejenost 
dokumentarnega gradiva oziroma njegove vsebine glede na vsebino izvirnega 
gradiva ter zahtevo po dokazljivosti izvora oziroma provenience gradiva. 
6.3 NOTRANJA PRAVILA ZA ELEKTRONSKO HRAMBO GRADIVA 
Notranja pravila (v nadaljevanju NP) za zajem in hrambo gradiva v digitalni obliki (e-
hrambo) ter spremljevalne storitve vpeljuje ZVDAGA z namenom zaščite dokumentarnega 
in arhivskega gradiva v digitalni obliki, doseganja pravne veljave gradiva v digitalni obliki, 
ki ga lastnik upravlja skladno s potrjenimi NP in izvajanje dokumentirano spremlja, ter 
doseganja urejenosti in učinkovitosti e-poslovanja. 
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NP so interni pravni akt organizacije, ki ureja izvajanje zajema in hrambe gradiva v 
digitalni obliki ter z njima povezane aktivnosti. Opredeljujejo postopke dela in 
odgovornosti, povezane z njihovim izvajanjem ter urejajo informacijsko varnost in 
infrastrukturo. NP običajno sestavlja več aktov, ob krovnem dokumentu NP še drugi 
interni akti (npr. varnostna politika, načrt razvrščanja gradiva), ki skupaj tvorijo celoto. 
(Strokovno usposabljanje, 2016)  
NP vnašajo red v organizacijo, jasne razmejitve odgovornosti in dostopnosti ter navodila 
zaposlenim za izvajanje postopkov, povezanih z zajemom in hrambo gradiva v digitalni 
obliki. 
NP mora sprejeti javnopravna oseba, ki bo zajemala in hranila gradivo v digitalni obliki in 
ponudnik storitve zajema in hrambe oz. spremljevalnih storitev. Druge osebe sprejemajo 
NP po lastni presoji ali če to zahteva drug zakon. 
Priprava NP je skupinsko delo organizacije, priporočljivo je, da vključuje strokovnjake z 
različnih področij, npr. informatike, pravnike (saj so NP interni pravni akt!), zaposlene, ki 
dejansko upravljajo z gradivom (STD, arhiviste) in tiste, ki so odgovorni za pravilno 
organiziranje dela. 
Začnemo s predhodno pripravo tako, da pregledamo predpise, ki jih moramo upoštevati 
pri zajemu, pregledati načine upravljanja z gradivom in urejenost z internimi akti ter 
razpoloţljivo tehnologijo. Določitev obsega NP je bistvenega pomena. Natančno 
pregledamo zahteve iz ETZ 2.1 II. del in pri vsakem izdelamo študijo izvedljivosti in načrt 
hrambe. (Strokovno usposabljanje, 2016) 
Za elektronsko hrambo dokumentov je pomembno sprejeti notranja pravila, da s tem 
zagotovimo pravno veljavnost hrambe. 
ZVDAGA (Ur. list RS, št. 30/2006) pravno veljavnost le–teh veţe na obstoj in izvajanje 
potrjenih notranjih pravil.  
Organi javne uprave svoja notranja pravila pošljejo v potrditev in sprejem Arhivu RS, ki 
preveri skladnost pravil z zakonodajo in ETZ. Če se skladnost ugotovi, Arhiv RS pravila 
potrdi, s tem pa se gradivu, katerega organ hrani, zagotovi pravna veljavnost ţe na 
osnovi zakonodaje. (Strokovno usposabljanje, 2016) 
Javno pravne osebe morajo obvezno pripraviti notranja pravila (v skladu z 18. členom 
ZVDAGA), medtem, ko osebe zasebnega prava prostovoljno pošljejo v potrditev Arhivu RS 
notranja pravila (vendar na podlagi določil 19. člena ZVDAGA). 
Notranja pravila sestavljajo več posameznih, a povezanih dokumentov, ki se veţejo na 
organizacijo, med drugim: pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest, 
okvirni klasifikacijski načrt z roki hrambe dokumentarnega gradiva, elektronsko pošto, 
politiko varovanja informacij, varnostno politiko, evidentiranje uporabe in dostopov, 
revizijska poročila, certifikate ter druge ţe veljavne interne akte. Vsi ti dokumenti so 
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priloga h krovnim notranjim pravilom. Seveda pa mora pred tem javnopravna oseba 
sprejeti svoj interni pravni akt o notranjih pravilih, to je zajem in hrambo gradiva v 
digitalni obliki. (Strokovno usposabljanje, 2016) 
UVDAGA določa vsebino notranjih pravil in sicer:  
 Določbe o notranji organizaciji, pooblastilih, vlogah, osebju, 
 Določbe o upravljanju z dokumentarnim gradivom (sprejem, klasifikacija, 
razvrščanje, dodeljevanje, evidentiranje, odpremo, zajem in pretvorbo v digitalno 
obliko, hrambo, odbiranje, izločanje in uničenje gradiva), 
 Določbe o infrastrukturi IS za hrambo, se pravi, tehnično varnost in zanesljivost 
infrastrukture (prostori, lokacije, osebje, programska in strojna oprema, varovanje, 
nadzor, kontrola pooblastil …), 
 Določbe o periodičnem spreminjanju in dopolnjevanju notranjih pravil kakor tudi 
veljavnost. 
6.4 PRAVNI UČINKI NOTRANJIH PRAVIL  
Na osnovi ZVDAGA in notranjih pravil mora biti veljavnost in dokazna vrednost 
dokumentarnega gradiva v digitalni obliki enaka izvirnemu dokumentarnemu gradivu. 
Organizacija, ki varno hrani gradivo in hrambo izvaja po svojih začrtanih notranjih pravilih, 
četudi jih ni potrdil Arhiv RS in je hramba v skladu z zakonom, se vsaka enota varno 
hranjenega gradiva v digitalni obliki šteje za enakega posamezni enoti izvirnega gradiva. 
(Ţumer, 2008, stran 335) 
Javnopravne osebe morajo imeti notranja pravila obvezno potrjena in registrirana pri 
Arhivu RS. Enako velja za gospodarske druţbe in podjetja, le da za njih to ni obvezno, je 
pa priporočljivo in predstavlja večjo verodostojnost in pravno veljavnost. 
6.5 PRIPRAVA NA E-HRAMBO 
Eden pomembnih razlogov, da se organizacije prepočasi lotevajo uvajanja e-hrambe 
gradiva, je veliko potrebne energije za izvedbo prvega koraka na tej poti. Predhodna 
priprava na zajem in e-hrambo je namreč obdobje izobraţevanja, raziskovanja in analiz, ki 
zaposlenim na tem projektu vzame veliko časa. Ker v tem obdobju še ni prisotnih 
rezultatov, ki se kaţejo preko prednosti e-hrambe, to pogosto negativno vpliva na moralo 
sodelujočih v projektu. Kljub temu je smiselno ta korak izvesti premišljeno in temeljito, saj 
imajo v tem obdobju sprejete odločitve dolgoročne posledice na kasnejše izvajanje e-
hrambe. Iz tega razloga je treba poskrbeti, da bo uporaba in upravljanje e-hrambe 
preprost in časovno nezahteven postopek, ki bo čim manj obremenjeval zaposlene v 
organizaciji. (Godec, 2012, str. 2-5) 
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6.6 SPREJEM, POTRDITEV, REGISTRACIJA, IZVAJANJE IN NOVELACIJA 
NOTRANJIH PRAVIL TER PREVZEM VZORČNIH NOTRANJIH PRAVIL 
Zahtevek za potrditev NP ali VNP lahko oddamo osebno, po pošti ali preko aplikacije REH 
(Register elektronske hrambe), dostopne na spletni strani Arhiva RS. Pri vlogah je treba 
upoštevati tudi dodatna navodila oz. priporočila glede oblike in vsebine prilog, zaradi 
enostavnejšega in s tem hitrejšega postopka potrjevanja notranjih pravil, predvsem pa 
samoocenitev glede na ETZ 2.1. II. del. Obvezne priloge so poročilo o izvedeni predhodni 
pripravi; krovni dokument NP in seznam dokumentov, ki sestavljajo NP, vključno s skrbniki 
teh dokumentov; dokumenti, ki sestavljajo NP; pregled izpolnjenih zahtev ETZ 2.1, II. del, 
ki ga pripravimo tako, da pri vsaki zahtevi izpolnimo polje »Sklic« z navedbo natančnega 
mesta (naslov in različico dokumenta, številko poglavja in stran, kjer je odgovor na 
zahtevo) v NP. Za potrjevanje NP javnopravne osebe in ponudniki plačajo za upravno 
takso in za vlogo skupaj 22,60 €. Druge osebe nosijo celotne stroške potrjevanja same. 
Določila jih bo UVDAG. (Strokovno usposabljanje, 2016) 
Opozoriti pa je potrebno, da e-hramba izpolnjuje vse zakonske zahteve šele tedaj, ko v NP 
opredeljene postopke tudi dejansko izvajamo. Po sprejemu NP moramo te dokazljivo 
izvajati, da bomo dosegli ključne učinke (celovit zajem in varno hrambo gradiva v digitalni 
obliki ter njegovo dokazno vrednost). Izvajanje NP spremljamo z notranjim preverjanjem 
na vsaki 2 leti in obsega: 
 vpogled v dokumentacijo, 
 razgovore z odgovornimi osebami, 
 vpogled v informacijski sistem, 
 izvajanje preizkusnih transakcij in preizkušanje podatkov, 
 opazovanje, 
 upoštevanje drugih certifikatov in presoj. 
O preverjanju mora obstajati poročilo z vsemi ugotovitvami o izpolnjevanju ali odmiku 
delovanja od NP. 
Nadzor nad izvajanjem zakonskih določb v zvezi s sprejemom, potrjevanjem in izvajanjem 
NP je v pristojnosti Inšpektorata RS za kulturo in medije. Ta lahko izreče tudi mandatno 
kazen zavezancu za sprejem NP iz prvega odstavka 18. člena ZVDAGA in njegovi 
odgovorni osebi, če ne sprejme NP ali če zajema in hrambe ne izvaja v skladu s sprejetimi 
NP oz. ne izpolnjuje predpisanih ETZ.  
Vzorčna NP (VNP) – so namenjena organizacijam s podobnimi poslovnimi funkcijami ter 
obsegom in načinom dela z digitalnim gradivom, informacijsko infrastrukturo in pogoji za 
zagotavljanje informacijske varnosti. Sprejmejo jih lahko kot NP za lastno poslovanje. 
Pripravljalec VNP pripravi navodilo za njihov prevzem, ki opisuje opis postopka prevzema 
VNP in navodila za omejeno prilagoditev VNP poslovanju osebe, ki bo prevzela VNP 
(personalizacijo). Pripravljalec VNP jih potrdi pri Arhivu RS, zato prevzemnikom VNP ni 
treba potrjevati. (Strokovno usposabljanje, 2016) 
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6.7 OCENA TVEGANJA (VARNOST) 
Oceno tveganja mora organizacija izdelati tako, da z njo prepozna in obvladuje tveganje, 
ki je povezano s človeškimi viri, pravno, poslovno, organizacijsko, okoljsko in tehnološko 
tveganje, ki zajema e-hrambo gradiva. Ta ocena mora temeljiti na dokumentirani 
metodologiji in ocenjevanje mora biti najmanj enkrat letno oziroma ob spremembah, ki 
vplivajo na tveganje z ozirom na dejansko stanje. Enako velja tudi za nadzor (ukrepe), ki 
izhajajo iz ocene tveganja. (ETZ 2.1, II. del, 2013, str. 21) 
MJU je v svojem akcijskem načrtu kot ocene tveganje prepoznalo naslednje:  
 tveganja v zvezi z zakonitostjo uporabe, skladnostjo z zakonodajo, 
 nezdruţljivosti z različnimi dokumentnimi tipi, operacijskimi sistemi, 
 pomanjkanje kadrovskih virov za izvajanje projekta,  
 nesprejetje tehničnih specifikacij, 
 tveganja v zvezi s količino podatkov in razpoloţljivimi kapacitetami, 
 tveganja v zvezi s postopki javnih naročil, 
 tveganja v zvezi s financiranjem projekta. 
Arhiv RS je v »Strategiji razvoja slovenskega javnega arhiva e-ARH.si« kot tveganja 
prepoznal tudi naslednja, ki so prikazana v spodnji tabeli: 
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Tabela 1: Tabela tveganj pri uresničevanju Strategije razvoja E-ARH.SI v obdobju 
2016-2020 
Št. Tveganje Vpliv (V, S, N) 
Verjetnost 











predvsem v smislu 
zagotavljanja 
potrebnih virov za 
izvedbo projekta.  
V V 
Strategijo potrdi Vlada 




kadrovskih načrtov in 




Razumevanje, da je 
odgovornost za 
razvoj e-ARH.si in e-
arhiviranje zgolj na 
SJAS.  
S V 
Strategijo potrdi Vlada 
RS; vključitev e-ARH.si 







strokovnih praks v 
posameznih 
pristojnih arhivih.  
S V 
Reorganizacija 



































ustvarjalci; priprava in 
pomoč pri 
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7 ANALIZA IN TESTIRANJE HIPOTEZ 
Hipoteza 1: Skeniranje prispelih povratnic s pomočjo črtne kode je ukrep, ki 
lahko zagotovi kakovostnejše in racionalnejše poslovanje s povratnicami 
Ko naslovnik, kateremu se je vročalo po principu ZUP-a, se pravi, s povratnico, katero 
mora ob sprejemu pošte tudi podpisati in izpisati datum prejema, sprejme pošiljko, se na 
UE vrnejo povratnice, katere pa STD v glavni pisarni evidentiramo v program LN. Zdaj jih 
samo evidentiramo, seveda s popolno skrbnostjo in odgovornostjo, saj je od tega odvisno 
tudi nadaljnje delo uradnika, ki zadevo rešuje (napačen datum sprejema bi lahko imel za 
posledico napačno odločitev uradnika pri reševanju zadeve). 
Z letom 2017 bomo v glavni pisarni pričeli prispele povratnice skenirati, kar bo pripomoglo 
k večji preglednosti, pravilnosti in zanesljivosti vnosa podatka. Mislim, da bo to primer 
dobre prakse, ki bo svojo pozitivno plat pokazal v prihodnosti, vendar pa sem kljub temu 
mnenja, da bo to imelo za posledico tudi povečan obseg dela v glavni pisarni. 
To svojo »inovacijo« sem predlagala svoji vodji oddelka za Občo upravo, druge upravne 
naloge in skupne zadeve in bili sva mnenja, da bo to prineslo le pozitivne rezultate. 
V ta namen sem se odločila, da opravim kratko anketo na temo »Skeniranje prispelih 
povratnic« in na tak način ugotovim, kako bi bilo to sprejeto med zaposlenimi na upravni 
enoti. 
Zbiranje podatkov je potekalo od 13. 6. 2016 do 20. 7. 2016 in izpolnilo jo je 148 
zaposlenih v treh UE. 
1. Prikaz odgovorov po posameznih UE. 
Grafikon 1: Deleţ UE v odgovorih 
 










2. Pri vprašanju ali je Aplikacija LN Spis 1.45 uporabniku prijazna, so bili 
odgovori dokaj različni, kljub temu pa je večina mnenja, da je alikacija LN uporabniku 
prijazna. 
Grafikon 2: Aplikacija LN Spis 1.45 
 
Vir: lasten, priloga 1 
3. Pri tem vprašanju so morali anketirani oceniti napisano trditev in sicer 41 % 
anketiranih je mnenja, da jim aplikacija olajša delo, 29 % anketiranih meni, da se jim 
s tem skrajša čas za posamezna opravila in 56 % je mnenja, da se papirnati 
dokumenti s tem sploh ne zmanjšajo. Posamezni odgovori pa so podrobnejše prikazani 
v naslednjem grafu. 
Grafikon 3: Ocena aplikacije LN Spis 1.45 
 







4. Pri tem vprašanju sem dobila dogovore na to, kdo je anketo izpolnjeval in v 
kolikšni meri. Največ je bilo odgovorov tistih zaposlenih, ki vodijo upravne postopke in 
sicer 58 %, 12% odgovorov je bilo od vodij, iz glavne pisarne in tajništev pa je bilo 30 
% odgovorov. 
 
Grafikon 4: Poloţaj zaposlenega v UE 
 
Vir: lasten, priloga 1 
5. Pri tem vprašanju so anketirani odgovorili, kakšno delo opravljajo in 
odgovorili so zaposleni v glavni pisarni, odgovorilo je 13 anketiranih. 
Grafikon 5: Opis dela po poloţaju – glavna pisarna 










6. Pri tem vprašanju so anketirani odgovorili, kakšno delo opravljajo in 
odgovorili so zaposleni v tajništvu, odgovorilo je 6 anketiranih. 
Grafikon 6: Opis dela po poloţaju – delo v tajništvu 
 
Vir: lasten, priloga 1  
7. Vprašanje ali v njihovi organizaciji poleg evidentiranja povratnic le-te tudi 
skenirajo, je bilo zame eno izmed pomembnejših vprašanj, saj mi je nekako pokazalo 
realno sliko o tem, kolikšen odstotek jih to ţe počne oziroma ali sploh to ţe izvajajo. 
Izkazalo se je, da jih 59 % tega še ne izvaja in 41 % jih to ţe počne in sicer zdaj to 
izvaja le UE Ljubljana in UE Maribor. 
Grafikon 7: Prikaz odgovora 









8. Na vprašanje ali jim skenirane povratnice povečajo preglednost, pravilnost 
in zanesljivost pri njihovem delu je bil odgovor enoznačen in sicer 100 % (nanj so 
dogovorili tisti, ki ţe skenirajo povratnice). 
Grafikon 8: Skenirane povratnice 
 
Vir: lasten, priloga 1 
9. Pri vprašanju ali bi jim to povečalo preglednost, pravilnost in zanesljivost 
pri njihovem delu, je 71 % odgovorilo z da, 29 % je mnenja, da je to nepotrebno 
delo, da tudi brez skeniranja lahko vidijo datum prispele povratnice, da jim evidenca o 
datumu vročitve zadošča, da še vedno lahko fizično preverijo in se prepričajo o 
pravilnosti vnesenega podatka. 
Grafikon 9: Prikaz odgovora 








10. Pri vprašanju ali preverjajo pravilnost vnešenih podatkov ob prispeli 
povratnici, jih je 54 % odgovorilo z da, 17 % jih ne preverja in 28 % jih to preveri 
včasih. 
Grafikon 10: Preverjanje prispelih povratnic 
Vir: lasten, priloga 1 
11. Pri vprašanju ali zaupajo glavni pisarni pri vnosu podatkov za prispelo 
povratnico, jih 98 % zaupa, le 2 % vnosu podatka ne zaupa glavni pisarni, ker datum 
vnese ročno in pri tem lahko naredi napako. 
Grafikon 11: Zaupanje glavne pisarne 










12. Pri vprašanju, ali pogosto zasledijo nepravilnosti ob evidentiranju prispelih 
povratnic, jih je 53 % odgovorilo z ne, 42 % jih to zasledi redko in 5 % anketiranih jih 
napake zasledi (predolgo se čaka na povratnice, zmečkane, poškodovane povratnice, 
napake usluţbencev na pošti, nečitljivi datumi). 
Grafikon 12: Nepravilnosti ob evidentiranju povratnic 
 
Vir: lasten, priloga 1 
13. Pri vprašanju, ali počakajo na fizično dostavo povratnice, preden vnesejo v 
LN pisarniško odredbo, jih je 89 % odgovorilo z da, 5 % jih redko počaka in 5 % jih 
ne počaka (ker lahko v aplikaciji preverijo datum vročitve, ker povratnice skenirajo in 
ker se podatki točno vnašajo). 
Grafikon 13: Fizična dostava povratnice 
 








14. Pri vprašanju ali b se jim s skeniranjem povratnic njihov obseg dela 
povečal, je večina odgovorila da se sploh ne bi povečal oziroma, da bi se zelo. 
Sklepam, da je bilo več odgovorov s strani uradnikov, glede na odstotek odgovorov. 
Grafikon 14: Obseg dela 
Vir: 
lasten, priloga 1 
15. Pri vprašanju ali bi uvedba črtne kode na povratnicah delo olajšala, je 67 % 
mnenja, da bi ga, 16 % meni da ne in 17 % je dogovorilo sledeče: to še ne deluje, 
mislijo, da bi se delo olajšalo glavni pisarni in ne tistim, ki vodijo postopke, ne znajo 
ocenit, ne vedo, kako to poteka, morali bi uskladiti velikost nalepke PBS s črtno kodo 
in velikost kuverte. 
Grafikon 15: Uvedba črtne kode 









16. in 17. vprašanje pa se je nanašalo na število zaposlenih v organizaciji in na 
število moški/ţenska. 
Grafikon 16: Število zaposlenih 
Vir: lasten, priloga 1 
Grafikon 17: Spol 
Vir: lasten, priloga 1 
Vprašanja so bila zastavljena tako, da so mi dala najboljši moţni dogovor in pokazala 
primerjavo med za in proti. 
Anketa, ki sem jo opravila med zaposlenimi na UE Slovenska Bistrica in ostalimi UE 
(Maribor, Slovenske Konjice in Ljubljana), je potrdila moja pričakovanja in na podlagi 
rezultatov sem zastavljeno hipotezo potrdila kot pozitivno.  
Ker nam sedanja informacijska tehnologija ne omogoča, da bi skenirali odposlane in nato 
prispele kuverte ter povratnice na podlagi črtnih kod, sem mnenja, da bi morali bolj resno 
pristopiti k temu dejanju, da bi morali dati pisni predlog na Ministrstvo za javno upravo, ki 
je pristojno za UE in kot tako nam nalaga način dela in skrbi za informacijsko tehnologijo. 
Menim, da bi se morala IT bolj redno nadgrajevati, posodabljati, bolj učinkovito 
prerazporediti razpoloţljiva sredstva med vse UE  in slediti novostim, kajti novosti so 
velikokrat povezane tudi z modernejšo tehnologijo, novimi aplikacijami in novejšimi 




Naj za laţjo predstavo opišem pomen in vlogo črtnih kod. 
Črtna koda je navaden črtni zapis informacij, ki so berljivi z optičnimi čitalci. Črtna koda 
omogoča učinkovitejše delo, odpravlja človeške napake in omogoča hitrejši in natančnejši 
zajem podatkov. Avtomatski zajem podatkov s črtno kodo omogoča racionalnejšo izrabo 
delovnih virov, aţurne in točne informacije, natančno sledenje in nadzor. 
Do sedaj črtne kode lahko zasledimo skoraj povsod. Uporabljajo jih v trgovinah, 
veleblagovnicah, vstopnicah, v knjiţnicah, uporabljajo se na trgu z blagom, pri sledenju 
avionskih prtljag, nevarnih odpadkih, paketih, … Črtna koda z identifikacijsko številko 
mora biti čitljiva in nepoškodovana. 
Hipoteza 2: Nadgradnja klasičnega arhiviranja v elektronsko arhiviranje v 
okviru UE Slovenska Bistrica bi privedla do racionalizacije poslovanja z 
dokumentarnim gradivom 
Ob predpostavki, da bi uvedli elektronsko arhiviranje na naši UE, sem z mojo vodjo 
oddelka za občo upravo, druge upravne naloge in skupne zadeve, povzela bistvo in sicer: 
 ob odločitvi, da začnemo izvajati zajem in hrambo gradiva, moramo pripraviti NP kot 
svoj interni pravni akt, v katerem opredelimo postopke dela in odgovornosti – kot 
nekakšen načrt razvrščanja gradiva, natančno organiziranost osebja, njihovo vlogo, 
pooblastila, odgovornosti, natančen opis vseh postopkov upravljanja z DG, 
 pripraviti moramo natančno predhodno analizo, s katero ugotovimo, ali razpolagamo 
z vsemi potrebnimi viri, ki nam bodo omogočili zakonsko skladno izvajanje e-
hrambe, 
 izvesti moramo pripravo na zajem in hrambo, v kateri bi popišemo vire gradiva, 
postopke spreminjanja papirnate dokumentacije v elektronsko, 
 pripraviti moramo študijo upravičenosti in izvedljivosti, 
 pripraviti moramo analizo tveganja in ukrepe za njihovo zmanjševanje. 
Na podlagi teh ugotovljenih rezultatov se nato odločimo, ali bi e-hrambo izvajali v lastni 
reţiji ali pa bi storitve raje najemali pri certificiranih ponudnikih e- hrambe, ki so 
registrirani v Arhivu RS.  
Pri vsem tem je zelo pomemben del predhodne raziskave prav študija upravičenosti, saj ta 
zajema stroške vzpostavitve, upravljanja in uporabe e-hrambe, vendar pa je kljub temu 
teţko predvideti vse upoštevane dejavnike, ki bodo povzročali stroške. Sama investicija v 
sistem e-hrambe je zelo velik strošek, skupaj z nakupom strojne in programske opreme.  
Tukaj je treba upoštevati tudi investicije v sistem e-hrambe (poţarne pregrade, 
protivirusne sisteme …), stroški se povečajo tudi, ko je potrebna investicija v prostor, kjer 
bi bila oprema nameščena, z vzpostavitvijo podpornih sistemov, kot so avtonomni 
protipoţarni sistemi, klimatski sistemi za zagotavljanje delovne temperaturne opreme, 
sistemi tehnične varnosti (videonadzor, senzorji gibanja, vrata z nadzorom vstopa …), kot 
strošek pa moramo upoštevati tudi amortizacijo vseh navedenih sistemov in njihovo 
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vzdrţevanje. Vsled tega sva mnenja, da zajem, pretvorbo, hrambo in spremljevalne 
dejavnosti ne moremo opravljati sami, zato bi za te dejavnosti morali najemati registrirane 
ponudnike.  
Ker je to kompleksen postopek, v močni povezavi s tveganjem in nenehnim 
spreminjanjem zakonodaje, prav tako je pri vsem tem treba upoštevati dejstvo, da si 
arhivisti in ponudniki storitev niso enotni, sem mnenja, da je treba odločitev in nadaljnja 
navodila prepustiti Ministrstvu za javno upravo, ki bo v sodelovanju z Arhivom RS izdelalo 
natančna navodila glede kvalitetne dolgoročne e-hrambe.  
Glede na trenutno stanje in na način arhiviranja zadev na naši UE menim, da na e-hrambo 
še nismo pripravljeni, razpoloţljiva sredstva nam tega ne omogočajo in ker trenutna 
zakonodaja še ni povsem jasno določena, sem svojo zastavljeno hipotezo v celoti zavrgla 
kot neizvedljivo.   
Bolj smiselno je, da se prehod na e-arhiviranje izvede enotno za vse upravne enote ali 
celo za celotno drţavno upravo preko projekta, ki bi ga vodilo Ministrstvo za javno upravo. 




Ţivimo v času hiperprodukcije informacij, ko v neverjetni hitrosti njihovih potovanj 
poskušamo še pravočasno uloviti in ohraniti zase dragocene. Kaj bomo storili, da se ne 
izgubimo v nepregledni mnoţici informacij, v kateri najraje poniknejo prav tiste, ki jih 
najbolj potrebujemo za dosego poslovnih ciljev, za zagotovitev svoje pravne varnosti ali 
pa preprosto svojega ugleda in mesta, ki nam lahko pripade v zgodovinskem spominu? 
Odgovor je preprost, njegova kakovostna uresničitev pa precej manj – treba je 
organizirati, kako bomo ravnali z gradivom, kako bomo podatke vanj zapisovali, da bo 
ohranjena njegova verodostojnost.  
Dokumentarno gradivo sem v diplomski nalogi ţe podrobneje opisala, pa vendar drţi, da 
je lahko to kompleksen zbor podatkov, prostoročna skica ali spletna stran, zbirka 
občutljivih podatkov, lahko pa le kratko sporočilo. V kontekstu dokumentarnega gradiva si 
za zapise dokumentov ne postavljamo nobenih omejitev razen vsebinske, saj ni 
pomembno, na kakšnem nosilcu je zapisan niti v kakšni obliki je, le da ga razberemo, ne 
bomo ga zavrgli, četudi ni izvirnik, le reproducirali ga bomo, nič manj ne bo vreden, če 
smo ga recimo izbrskali na spletu, od nekoga prejeli ali ustvarili sami, le da je informacija 
v njem za nas dragocena. Vendar pa menim, da le z zadovoljivim varstvom 
dokumentarnega gradiva omogočamo ohranjanje arhivskega gradiva, saj mu pri urejenem 
upravljanju posvečamo večjo skrb in preprečujemo njegovo uničenje ali izgubo, še 
posebej pri uporabi sodobnih digitalnih nosilcev zapisov.  
Urejeno upravljanje dokumentarnega gradiva je pogoj za uspešno poslovanje 
organizacije, saj omogoči večjo učinkovitost, preglednost, hitrejšo komunikacijo, varnost 
zaposlenih in organizacije ter ne nazadnje njen večji ugled. Mnenja sem, da UE Slovenska 
Bistrica, kjer sem zaposlena ţe 14 let k temu stremi, se trudi obdrţati nivo zadovoljivosti 
tako občanov kot zaposlenih in takšno vizijo ima tudi za v prihodnje.  
V diplomski nalogi sem podrobneje proučila, kakšne izboljšave bi bile dobrodošle in s 
pomočjo ankete ugotovila in potrdila postavljeno hipotezo, da bi uvedba novosti pri 
evidentiranju prispelih povratnic bila dobro sprejeta, da bi skeniranje ne povzročilo 
dodatnega dela nam zaposlenim v glavni pisarni, sem pa mnenja, da bi se s tem 
preprečilo tudi kakšno izgubo povratnice, preden bi bila dostavljena uradniku, saj bi bila 
vročitev zavedena v programu Lotus Notes-a.  
Ob prehodu na elektronsko poslovanje pa se mi poraja vrsto vprašanj, saj se bo ob uvedbi 
le-tega pojavilo vrsto doslej še neznanih problemov arhiviranja. Npr. papir kot nosilec 
informacije le-to lahko ohranja stoletja, podatek v elektronski obliki pa ima zelo omejeno 
dobo trajnosti. Hitremu tehnološkemu napredku sledijo tudi spremembe v oblikah zapisa 
in programski opremi. Današnje zapise bo čez desetletja ţe nemogoče prebrati. Zato sem 
mnenja, da je treba podatke redno in sistematično pretvarjati v nove zapise in jih 
prenašati na nove nosilce. Prav tako sem mnenja, da je treba obnavljati elektronski 
podpis.  
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Elektronski dokumenti, ki se hranijo dolgotrajno, so izpostavljeni neštetim tveganjem, npr. 
propadanju nosilca zapisa, zastarevanju strojne opreme in oblike zapisa… 
Menim, da preden se bomo kot javnopravna oseba odločili, da bomo začeli izvajati zajem 
in hrambo digitalnega gradiva, bomo morali pripraviti natančno predhodno analizo, s 
katero bomo ugotovili, ali sploh razpolagamo z vsemi potrebnimi viri, ki ji bodo omogočili 
zakonsko skladno e-hrambo. 
Navezujoč se na zakonske podlage in priporočila Arhiva  RS, kakor tudi dotično situacijo 
na naši UE, sem svojo postavljeno hipotezo na to temo na podlagi deskriptivnega pristopa 
in deduktivnega sklepanja, zavrgla, saj menim, da je preuranjeno trditi, da se bodo zapisi, 
ki imajo zgodovinski pomen za znanost in kulturo, predvsem mislim tu na arhivsko 
gradivo, čez desetletja ali stoletja še lahko ohranili v takšni izvirni obliki, kot so se to do 
sedaj, ko lahko praktično najdemo zapise iz davnih let, saj se je in se ohranja njihova 
avtentičnost, verodostojnost, dostopnost in celovitost. 
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Priloga 1:Anketni vprašalnik: Skeniranje prispelih povratnic 
Pozdravljeni! 
Zaključujem Visokošolski strokovni študijski program Uprava I. stopnja na Fakulteti za 
upravo in v okviru svojega diplomskega dela z naslovom 
»Priloţnosti za inovacije na področju dokumentarnega gradiva v UE Slovenska Bistrica«, 
sem v raziskavo vključila tudi anketni vprašalnik, s katerim bi rada ugotovila, kako bi se 
povečala preglednost, pravilnost in zanesljivost vnosa podatkov na podlagi skeniranja 
prispelih povratnic z uvedbo črtne kode. 
Za izpolnjevanje ankete bi prosila, če se le-ta lahko posreduje vsem zaposlenim na UE. 
Anketa je anonimna. V diplomskem delu bodo objavljeni le statistično obdelani rezultati. 
Anketa je sestavljena iz 21 vprašanj. Za izpolnitev potrebujete 3-5 minut. 
Vljudno vas naprošam, če jo izpolnite do 1.7.2016. 
Za vaše sodelovanje se vam ţe vnaprej zahvaljujem. 
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